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CODIGO DE CONDUTA

Este Documento tem como
finalidade, proporcionar a todos um
mapa de valores e principios, estabele-
cendo regras de alta relevancia nas
questdes relacionadas a cidadania,
profissionalismo, eficiéncia de gestéo,
honestidade, uso de recursos e respeito
a todos os integrantes, independente do
nivel hierarquico nesta organizagao.

Todos os integrantes da empresa

devem declarar ciéncia e concordancia,
evidenciando a adesdo ao conteldo
deste documento, através da assinatura
da declaragdo de recebimento, que
passa a fazer parte integrante do
contrato de trabalho.

O Departamento de Recursos
Humanos torna-se responsavel pela
divulgagao, comunicacao, atualizagéo e
aplicagao deste Codigo.

INTRODUGAO

Este documento deve ser utilizado aos
colaboradores como instrumento de
diretrizes e orientagbes sobre como
proceder diante de tomadas de decisdes
relevantes, reduzindo os riscos de
interpretagbes subjetivas quanto aos
aspectos morais € éticos.

O cbdigo define praticas esperadas em
relagdo ao comportamento das pessoas
e contempla a relagdo da empresa com
seus varios publicos, tais como:
*Direcao eAlta Geréncia;

+ Colaboradores, fornecedores, clientes
e concorrentes;

* Meio ambiente;

+ Orgdos governamentais federais,
estaduais e municipais ligados direta-
mente as atividades da empresa;

« Comunidades nas quais a empresa e
suas filiais e eventuais subsidiarias
estéoinseridas.

E esperado que a agéo de cada cola-
borador seja baseada na integridade,
confianga e lealdade, bem como pelo
respeito e valorizagdo do ser humano,
em sua privacidade, individualidade e
dignidade.

NIVEL DE ABRANGENCIA

Este Codigo aplica-se a todos os colaboradores e integrantes da Empresa SPSP.




RELAGAO EMPRESA E COLABORADORES

Os colaboradores devem avaliar
criteriosamente as situagbes que
possam caracterizar conflito entre
interesses proprios e 0s da empresa,
bem como a conduta ndo aceitavel
eticamente, ainda que ndo cause
prejuizos tangiveis a empresa.

A SPSP repudia toda e qualquer
atitude condizente a:

 Usar a sua fungéo, cargo ou
informagdes sobre a empresa e seus
clientes, para influenciar decisdes que
venham favorecer interesses proprios
oudeinfluéncias externas;

* Praticar a discriminacéo de
pessoas com quem se mantém contato
profissional, em funcdo de cor, idade,
origem, classe social, sexo, religido,
portadores de necessidade especiais ou
qualquer outra forma de discriminagéo;

* Relagbes comerciais com
empresas em que o colaborador ou
pessoas de seu relacionamento familiar
ou pessoal tenham interesse ou
participagdo - direta ou indireta, sem
autorizagéo expressa da Diretoria;

* Manter relagdes comerciais
particulares, com clientes ou fornecedo-
res, de forma a beneficiar-se ou ao
fornecedor;

* Indicar a contratacdo de parentes
ou levar outra pessoa a indica-los, sem
informar o fato ao responsavel pela
contratag&o;
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* Envolver-se em atividades
particulares que interfiram no tempo de
trabalho dedicado a empresa, sem
autorizagéo do seu superior hierarquico;

« Usar para fins particulares ou
repassar a terceiros informagdes de
propriedade da empresa ou por ela
desenvolvidas ou adquiridas, sem
autorizagao expressa da Diretoria.

E esperado de cada colaborador o
exercicio da conduta compativel com os
valores da empresa, sempre pautados
em:

* Reconhecer os erros cometidos e
comunicar imediatamente seu ges-
tor/superior hierarquico;

* Tratar todos os integrantes da
empresa SPSP e os clientes, indepen-
dente de nivel hierarquico, baseado na
justica, educacao e respeito;

* Apresentar criticas construtivas e
sugestdes de melhorias visando sempre
aprimorar a qualidade e elevagdo do
nivel do trabalho.




DIREITOS E DEVERES

E direito do colaborador reivindicar
os seus direitos que lhes sao proprios
em funcgdo de seu contrato de trabalho,
diretamente a empresa, com o setor
responsavel, sem receio de qualquer
tipo de represalia ou sangao.

E dever do colaborador cumprir
todos os requisitos evidenciados pela
empresa estabelecidos no contrato de
trabalho, bem como carga horéria,
funcao e responsabilidades, e todas as
Normas e Procedimentos, Politicas
estabelecidas e Instrugdes Opera-
cionais, bem como observar os principi-

os deste Codigo de Conduta.

O respeito a vida particular de cada
colaborador devera ser rigorosamente
mantido, incluindo informacgdes
médicas, remuneragao e beneficios.

O acesso as informagdes sigilosas e
pertinentes a cada colaborador deve ser
restrito aos profissionais que tém
necessidade de conhecé-las e adminis-
tra-las, sendo que tais profissionais tém
a obrigacdo de garantir que ndo sejam
divulgadas de forma inadequada ou
utilizadas indevidamente.

COMUNICAGAO

Todos os integrantes da organiza-
¢ao, independente de nivel hierarquico,
deverdo zelar pelas boas préaticas da
comunicacao e néo fazer declaragdes
sobre assuntos a respeito dos quais ndo
tenha suficiente conhecimento, princi-
palmente fora da empresae no cliente.

Informagdes com caracteristicas de
boatos ndo devem ser passadas a

outros colegas e muito menos a pessoas
que ndo fazem parte da organizagao.

Toda e qualquer informagéo que
apresente nivel de atencéo relevante
deve ser verificada na fonte e comunica-
da ao gestor/ superior hierarquico da
SPSP, conforme a necessidade de
tratativas.

DOS RELACIONAMENTOS

A empresa repudia qualquer tipo de
violéncia verbal ou fisica, estando
sujeito a punigdes ou sangdes todo
integrante da organizagao, independen-
te do nivel hierarquico que proceder de
acordo com o discriminado.

O colaborador podera, a qualquer
momento relatar ao superior hierarquico,
ou ndo havendo esta possibilidade, a
Diretoria ou Geréncia, a existéncia de
situagdes indicativas de praticas
discriminatorias.




INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS

Toda e qualquer informacéao
confidencial da empresa, ndo devera ser
utilizada para atender interesse pessoal
ou disseminada por mera especulagéo,
para beneficio proprio do colaborador ou
contatos externos.

Séo considerados como informa-
¢oes confidenciais, todos os dados
relacionados aos servigos, aquisi¢éo de
produtos, dados técnicos e comerciais

sobre clientes, objetivos, taticas e
estratégias de negocio, orcamentos
anuais, orcamentos desenvolvidos aos
clientes, prospecgado de clientes e
propostas, dados estatisticos, financei-
ros, contabeis e operacionais. Dados
pessoais de colaboradores e demais
assuntos relacionados a vida particular
de integrantes da empresa, independen-
te do nivel hierarquico.

RELAGAO COM OS CLIENTES E PARCEIROS

A SPSP preza pelo compromisso
com a satisfagdo de todos os seus
clientes.

Dessa forma, sdo confiadas a todos
os integrantes da empresa, praticas que
reflitam o respeito pela busca de
solugdes que atendam aos interesses e
expectativas dos clientes e parceiros.

O cliente/ parceiro devem obter
retornos e esclarecimentos sobre suas

necessidades, que podem ser manifes-
tadas por meio de sugestdes, reclama-
¢Oes ou solicitagdes.

Os colaboradores / integrantes da
empresa SPSP deverdo proporcionar
respostas a estas manifestagbes de
forma adequada e no prazo acordado,
sendo tratadas sempre em acordo com
os procedimentos pré-estabelecidos e
validados com seu superior hierarquico
ou Diretoria.

RELACAO COM FORNECEDORES

A SPSP néo permite aos colabora-
dores a pratica de solicitar, aceitar ou
oferecer, favores ou objetos em caracter
pessoal que beneficiem o relacionamen-
to com a empresa e que possam

influenciar decisdes ou beneficiar
terceiros. Nao é permitido que os
colaboradores / integrantes da empresa
recebam qualquer tipo de comisséo
financeira a fim de facilitar negociagdes.



RELAGAO COM EMPRESAS CONCORRENTES

ASPSP néo permite que integrantes
da empresa fornecam quaisquer
informagdes internas aos concorrentes,
exceto quando for autorizado pela
Diretoria.

O respeito e profissionalismo

devem prevalecer sobre as relagbes
perante concorrentes, ndo sendo
permitidos comentarios depreciativos,
boatos ou qualquer outra informagédo
que possa afetar a imagem da empresa
concorrente.

RELAGAO COM O MEIO AMBIENTE

A SPSP, consciente da responsabili-
dade sobre sua atuagdo no mercado,
busca identificar os aspectos ambientais
e minimizar os impactos, baseada no
Sistema de Gestdo Ambiental e seu
compromisso com a disseminagao a
todos os integrantes da empresa.

A empresa espera de seus colabora-
dores as boas préaticas com relagao aos
cuidados no desperdicio de recursos
naturais, materiais e equipamentos
utilizados nos processos, bem como o
descarte correto dos residuos e seu
reaproveitamento sempre que possivel.

SAUDE E SEGURANGA

A SPSP, preocupada com a saude e
seguranca de seus colaboradores,
preza pela orientag@o e disseminagao
sobre as normas internas de seguranca
afim de preservar a integridade fisica de
todos os integrantes da empresa.

E dever do colaborador utilizar todos
os EPIs (Equipamentos de Protegédo
individual) entregues e orientados pela
empresa, bem como sua guarda e
conservagao.

Dessa forma, a empresa ndo permite

0 consumo de bebidas alcodlicas dentro
da SPSP ou nos clientes em seu horario
de trabalho.

Nédo é permitida a entrada de
colaboradores em estado de embria-
guez na SPSP e nos clientes. Ndo ¢
permitido fumar nas dependéncias da
empresa e nocliente.

Nao é permitida a permanéncia de
colaboradores no ambiente de trabalho
apresentando estado alterado de lucidez,
seja por uso de drogas licitas ou licitas.
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CONSIDERAGOES FINAIS

A empresa SPSP, preocupada
com a pratica de todos os cuidados
descritos neste Cddigo de conduta,
reforga aimportancia do conhecimento e
entendimento de todos os integrantes da
empresa sobre o teor e aplicagéo deste
documento.

Caso o colaborador tenha
conhecimento de fatos que contrariem
este codigo, praticas que possam
prejudicar a empresa, a si proprio ou
terceiros, devera comunicar imediata-
mente e preferencialmente seu superior
imediato. Estando impossibilitado levar

ao conhecimento do superior, podera
ainda comunicar a Diretoria.

A Diretoria, de acordo com sua
responsabilidade analisara e decidira a
respeito dos casos de suspeita de
violagdo do Codigo. Apds a andlise, sera
dado o retorno ao responsavel pela
comunicagao no menor prazo possivel,
néo ultrapassando o prazo de 15 dias.

Caso haja violagdes ao Codigo de
Conduta, estas poderao resultar em
sangdes disciplinares nos termos da lei.

OS SETE PRINCIPIOS

Integridade
Ter conduta ética, honrada, educada e
justa, ndoinfringindo normas e leis.

Atendimento ao Cliente

Ser comprometido, presente, amistoso e
flexivel, ouvi-lo e entendé-lo, sugerir
melhorias, valoriza-lo, admitir erros,
criar relacionamento, ser um parceiro
estratégico.

Foconoresultado

Desempenhar suas atividades, tomada
de decisOes e acdes, que tenham como
consequéncia o resultado esperado pela
empresaeocliente.

Valorizar as pessoas por
desempenho
Retribuir os colaboradores que trouxe-

rem resultados positivos a empresa,
através do seu desempenho e compor-
tamento.

Trabalho em equipe

Trabalho em equipe em que o0s esforgos
coletivos resultam em um nivel de
desempenho maior do que a soma das
contribuigdes individuais.

Normas e Procedimentos
Executa-las, realizando as atividades
planejadas, assegurando 0 servigo
esperado e a seguranga das pessoas.

Inovacgao e tecnologia

Aprender novas técnicas, conhecer
outras ferramentas, apresentar novida-
des aos clientes e buscar conhecimento
continuamente.



MISSAO DOS
COLABORADORES

Atendimento com

‘o Qualidade

' Seja sempre educado, cordial e
atencioso no trato com todos

Execucao dos

— Procedimentos

-
J Siga sempre a rotina de trabalho e a
instrugdo operacional

(/)SPSP

CUIDANDO DOS MELHORES
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MARILIA
R. Carlos Ribeiro de Assis, 10 - Fragata
(14) 3311-4000 - spsp @spsp.com.br

ARARAQUARA
Av. Professor Augusto Cezar, 810 - Ceniro
(16) 3357-0495 - araraquara@spsp.com.br

BAURU
Av. Odilon Braga, 3-30 - Vila Aviagéo
(14) 3234.7484 - bauru@spsp.com.br

JUNDIA|
R. Rodrigo Soares de Oliveira, 276 - Anhangabat
(11) 3378-8835 - jundiai@spsp.com.br

LENCOIS PAULISTA
Rua Niteréi, 406 - Centro
(14) 3234.7484 - lencoispaulista @spsp.com.br

LIMEIRA
R. Espirito Santo, 125 - Vila Esteves
(19) 3446.1000 - limeira@spsp.com.br

RIBEIRAO PRETO
R. Altino Arantes, 1108 - Jardim Sumaré
(16) 3610-3906 - ribeiraopreto @spsp.com.br

SAO JOSE DO RIO PRETO
Av. Francisco das Chagas Oliveira, 352 - Vila Sdo Pedro
(17) 3304.4312 - riopreto @spsp.com.br

PIRACICABA
Av. Antonia Pazinato Sturion, 634 - B. Morumbi
(19) 3426-8003 - piracicaba@spsp.com.br

GUAXUPE - MG
R. Antonio Domingos Pasqua, 50 - Bairro Bebedouro
(35) 3551-6672 - guaxupe @spsp.com.br




