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FINDES

APRESENTAGAO

A Federacdo das Industrias do Estado do Espirito Santo (Findes), no seu papel de
relagdes institucionais e governamentais, de forma apartidaria, atua, naturalmente,
impulsionando a boa politica local como parte do processo de desenvolvimento da
industria no Estado. No ambito do periodo eleitoral para cargos publicos eletivos que se
aproxima, esse relacionamento da Findes e suas entidades, de seus voluntarios e
colaboradores pode envolver candidatos e/ou pessoas politicamente expostas, o que
pressupde a observancia de normas e politicas internas de compliance.

O objetivo de normatizar relacionamentos com candidatos em periodo eleitoral, por meio
de procedimentos internos, é proteger a atuagao dos gestores e voluntarios, assim como
processos,recursos e imagem reputacional da Federagao e demais entidades.

A Findes, na qualidade de uma entidade democratica e apartidaria,tem como um de seus
pilares a transparéncia, o que envolve também o exercicio da cidadania, ndo devendo
demonstrar inclinagao ou interesse em favorecer algum candidato, ideologia politica ou
partidaria.

Pondera-se que o conteudo abordado neste manual ndo esgote o tema. Neste contexto,
situacdes nao abordadas devem ser objeto de consulta a Unidade de Compliance e
instancia de Integridade.

O presente manual tem por objetivo estabelecer diretrizes, limites, rotinas e
procedimentos parao atendimento as solicitagdes de agendas e forma de se relacionar,
na representacao da Findes e entidades, frente ao debate politico durante o periodo
eleitoral para cargos publicos eletivos, nos termos da legislagdo vigente e observado os
limites e preceitos estabelecidos no Estatuto Social, Cédigo de Etica e Conduta e demais
normativos e politicas da Findes.
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1. Destinatarios do manual

Devem observar este manual todos os colaboradores, empregados ou nao, voluntarios,
parceiros e todas as pessoas que transitam na Findes e em suas entidades.

2. Comportamentos esperados

Durante o periodo de campanha eleitoral é importante que todos possam exercer o seu
direito constitucional de participar do bom debate politico, desde que verifiquem
algumas ressalvas de bom comportamento. Isso significa que ndao ha impedimento para
participar de eventos de campanhas eleitorais de qualquer candidato ou partido, pois € um
direito de qualquer cidadao, mas o que é esperado é que essa participagao seja fora dos
horarios de trabalho e do ambiente funcional.

Compreende-se neste contexto qualquer tipo de atuacdo ou atividade, inclusive a
distribuicao e o uso de bandeiras, adesivos, broches ou qualquer material de propaganda
de um candidato especifico.

Também se espera que nao seja realizada nenhuma divulgagdo de imagens nas
dependéncias das entidades. E importante no utilizar imagens do ambiente de trabalho
nas redes sociais de colaboradores com gestos que remetem a um candidato ou
coligacao partidaria, mantendo assim a isonomia partidaria na representagao das
instituicdes.

Sobre as reunides presenciais ou virtuais, grupos e conversas corporativas, sejam por
meio do WhatsApp, Teams ou qualquer outro meio de comunicagao, sempre € esperado
a nao utilizagao de envio de mensagens de cunho eleitoral, principalmente em relagao
aquelas que criem condutas desonrosas, fake news e agressdes verbais a candidatos,
partidos e opinides politicas. Ao receber qualquer mensagem neste sentido, havendo
duvida sobre como avalia-la, a Unidade de Compliance esta a disposicao para auxiliar
na avaliagao.

3. Desincompatibilizagao

No caso de membros da Assembleia Geral, Conselho de Administracao, Conselho Fiscal,
Conselhos Regionais, Diretoria Regional, Camaras Setoriais e/ou Conselhos Técnicos da
Findes que venham a se candidatar a mandato eletivo, € imperioso comunicar para que
seja realizada a suspensao de suas atribuicdes, conforme prescreve o Estatuto Social da
Findes:

Art. 84° Os membros da Assembleia Geral, Conselho de Administragao, Conselho Fiscal,
DiretoriaRegional, Camaras Setoriais ou Conselhos Técnicos do Sistema Findes que venham a
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se candidatar a mandato eletivo serdo automaticamente suspensos de suas atribui¢des, a partir
da data do registro da candidatura, sendo substituidos pelos respectivos suplentes ou
substitutos estatutarios, que exercerdo o mandato pelo tempo restante ou enquanto o
substituido estiver em campanha e/ou no exercicio domandato eletivo.

4. Condutas vedadas

A incidéncia das condutas vedadas aplica-se a qualquer tempo, sobretudo em ano
eleitoral.

Isso ocorre em razdo das condutas ja estarem previstas no Cédigo de Etica e Conduta,
politicas enormas da Findes, aqui em destaque.

4.1 Cédigo de ética e conduta
4.1.1Relagao com o governo

A Findes nao exerce atividades politico-partidarias e ndao da apoio financeiro, sob
nenhuma hipdtese, a partidos e/ ou candidatos. Nem tampouco favorece, seja com
dinheiro ou de qualquer outra forma, funcionario de governo ou agente publico com o
objetivo de obter qualquer vantagem para si ou para seus colaboradores.

E terminantemente proibida a qualquer colaborador ou representante a utilizagdo do
nome da Findes no trato de assuntos pessoais de qualquer natureza no seu
relacionamento com governos.

4.1.2Atividades politicas

E vedado o uso dos recursos, do nome, da imagem, das instalacées fisicas e demais
bens das entidadesda Findes para atender a interesses pessoais, politico-partidarios e
religiosos. Nao podendo o empregado, colaborador ou representante realizar, em nome
das institui¢des, qualquer contribuicdo em valor, bens ou servigos ou ceder, a titulo
gratuito ou oneroso, os espacos fisicos e demais bens para campanhas, eventos ou
causas politico-partidarias e religiosas (POL-003 — Conflito de Interesses)

No caso de empregado que concorrer a cargo publico, deverao declarar expressamente
a situagao a Unidade de Compliance e seu afastamento sera deliberado pelo Executivo e,
uma vez permitido, este se dara de forma ndao remunerada, pelo periodo previsto na
legislagéo.

Os colaboradores, representantes ou outro que ocupe cargo de gestao em qualquer

entidade daFindes que vierem a se candidatar a mandato eletivo ou a desempenhar
fungdes publicas em cargos comissionados em dérgaos da administragao publica,
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deverdo declarar expressamente a situacdo a Unidade de Compliance, para
acompanhamento do cumprimento das normas estatutarias, do Cdédigo de Etica e
Conduta e tratamento de eventuais conflitos de interesses.

A promocao de campanhas eleitorais nas dependéncias da Findes é proibida, assim
como a utilizagdo do nome, logomarcas e demais bens patrimoniais da Findes ou
qualquer uma das suasentidades para promogcéao politica e convencimento de eleitores.

4.2 Politica de conflito de interesses

Sobre a Politica de conflito de interesses é sempre pertinente lembrar que, inclusive em
periodoeleitoral, ela deve sempre ser atendida e respeitada. Neste sentido, destacamos
alguns itens expressos que se configuram como conflito de interesses:

e Usar indevidamente a posigao profissional ou de representagdo que ocupe na
Findes para obter vantagens em beneficio pessoal, de membros de sua familia ou
de terceiros, em detrimento dos interesses legitimos de qualquer das entidades
da Findes.

e Oferecer, prometer vantagens, favores, gratificagdes ou comissdes a funcionarios
publicos ou privados, agentes, consultores ou qualquer pessoa com o objetivo de
influenciar decisdo ou o cumprimento de uma obrigacao, também é situagao
apresentada no conflito de interesses.

Nos casos de relacionamentos com pessoas expostas politicamente (PEP), é
indispensavel que colaboradores e dirigentes informem a Unidade de Compliance.

E imperioso mencionar que as situagdes expostas sdo apenas exemplificativas e ndo
configuramum rol taxativo. Portanto, sempre que identificar uma situagao que verifique
um conflito de interesse deve ser informada a Unidade de Compliance.

4.3 Uso de espagos

E vedado o uso dos recursos, das instalagdes fisicas e demais bens e imagem das
entidades da Findes para atender a interesses politicos, pessoais ou partidarios. Nao
podendo o empregado, colaborador ou representante realizar, em nome das instituigdes,
qualquer contribuicdo em valor, bens ou servigos ou ceder, a titulo gratuito ou oneroso,
espacos e/ou demais bens para campanhas ou causas politicas.

Em relagdo a cessao ou uso de bens e espagos, devemos observar a vedagao expressa

em ceder as dependéncias de sua sede ou parte dela a entidade politico-partidaria,
conforme prescreve o Estatuto Social.
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4.2.1 Imagem, nome ou identidade visual da Findes

E vedada a promocao de campanhas eleitorais nas dependéncias da Findes e entidades,
assim como a utilizagao do seu nome, imagem, logomarca ou demais bens patrimoniais
para a promog¢ao politica e o convencimento de eleitores durante eventos de terceiros
em suas instalagdes.

No que tange a utilizacdo pelos candidatos a usar do nome e da marca da Findes na
divulgacao especifica de agenda, trata-se de uma conduta legitima e democratica.

Ja utilizar o depoimento de algum colaborador em sua propaganda eleitoral gratuita que
possa criar duvida sobre o carater apartidario da instituicao, é vedado e nao tolerado.

5. Procedimentos internos de pleitos eleitorais

E de exclusiva responsabilidade dos candidatos e pré-candidatos a estrita observancia
aos limitesimpostos pela legislacao eleitoral a respeito da matéria.

5.1 Pleitos de agendas relacionadas ao debate politico em periodos de campanha eleitoral

A realizacdo e a participacdo em debates e/ou reunides entre representantes da Findes,
em suas instalagdes ou nao, e candidatos ou pré-candidatos durante periodo de
campanha eleitoral, poderao acontecer desde que, por interesse da classe industrial em
conhecer as propostas dos candidatos, representada pela aprovacgao da presidéncia da
Findes.

5.1.1Formalizagao

Os partidos politicos ou coligag¢des partidarias poderao formalizar, junto a Findes, por
sua Secretaria da Presidéncia, solicitagcdes de agendas para reunides e debates, com a
indicacao dosrespectivos pré-candidatos ou candidatos que concorrerdao aos cargos
majoritarios do pleito eleitoral, indicando o local e a data previamente acordados com o
Conselho de Administragdo e/ou com as Diretorias Regionais.

Com o proposito de uniformizar o tratamento, e considerando os limites operacionais e
temporais para organizagdes dos encontros, ndo serdo acolhidos pedidos formulados
para atendimento a candidatos a cargos proporcionais’ no mesmo pleito eleitoral.

' Cargos proporcionais sdo aqueles utilizados nas eleigdes para os cargos de deputado federal,
deputado estadual,deputado distrital (DF) e vereador.
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Os atendimentos as solicitagdes obedecerao rigorosamente a ordem cronoldgica de
protocolo dos pedidos perante a Secretaria da Presidéncia da Findes.

O Conselho de Administracdao deliberara sobre eventual conflito de agenda entre
unidades de representacao da FINDES.

5.1.2Processamento

Preenchidos os requisitos protocolares, os pedidos serdao analisados pelo Conselho de
Administragao e/ou pelas Diretorias Regionais, a depender do local do evento.

O Conselho de Administragdo e/ou as Diretorias Regionais providenciardo o envio dos
convites aos membros da Findes e convidados, conforme cronograma previamente
acordado entre os requerentes e o Conselho de Administracao.

5.2 Termo de compromisso

Para atendimento as solicitagdes, os partidos politicos e candidatos deverao firmar
termo de compromisso com a Findes, conforme documento padrdao previamente
disponibilizado, em quese comprometem a observar a legislacao eleitoral, a Constituicao
da Republica Federativa do Brasil e os preceitos previstos no Estatuto Social e no Codigo
de Etica e Conduta da Findes.

5.3 Comitiva do candidato

O candidato podera se fazer acompanhar de assessores e correligionarios, em nimero
ndo superior a dez (10) pessoas, desde que encaminhe previamente a Secretaria da
Findes a relagdocom os nomes e a qualificagdo dos membros da comitiva.

5.4 Locais

Todo regramento de seguranca e saude vigentes internamente para as dependéncias
dos espacgos da Findes e demais entidades deverao ser rigorosamente observados pelos
colaboradores e demais destinatarios das normas internas, estendendo a sua
aplicabilidade parao publico externo que acessar e fizer uso das instalagées, sob

fiscalizagao das unidades responsaveis.

5.4.1 Uso dos espagos durante periodo de emergéncia sanitarias declaradas pelos
érgaosgovernamentais

Nautilizagdo dos espagos, deverao obrigatoriamente serem observados, orientados e fiscalizadas
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os protocolos de saude, dentre eles:

a) Respeitar horarios previstos e agendamentos;

b) Utilizar mdscara nos espagos comuns;

c) Higienizar as maos com dgua e sabdo. Quando nao for possivel, usar o alcool 70%;

d) Higienizar os equipamentos utilizados;

e) Ndo promover aglomeragdo no espacgo, respeitando o distanciamento de um
metro e meio e demais regras de saude das autoridades publicas, conforme
evolucao do quadro de risco;

f) Respeitar as sinalizagdes de quantidade de pessoas indicadas e dar preferéncia
para as reunides virtuais;

g) Manter a ventilagao natural do ambiente (janelas/portas abertas) sempre que possivel;

h) Higienizar objetos que traga da rua ou de casg;

i) Quando for necessario algum tipo de coffee break para os eventos, precisam ser
embalados individualmente, ficando autorizado retirar as mascaras para a
alimentagao, respeitando o distanciamento;

j) Aferir a temperatura, para acesso ao espaco, ndo devendo adentrar aquele
participante que apresente sintomas gripais (febre, coriza, tosse, ou dor de
cabega).

0 evento e seu publico ficam sujeitos a eventuais alteragdes de presencial para remoto,
dada a incidéncia das regras sanitarias e de saude estaduais, locais e institucionais.

Devera ser informado, se for o caso, que o evento, esta sendo transmitido de forma on-
line seguindo as orientagbes dos protocolos da saude, com distanciamento, sem
aglomeracao e sempublico presencial.

5.4.2Sede da Federacgao das Industrias do Estado do Espirito Santo

As agendas solicitadas para a Regidao Metropolitana da Grande Vitéria serdo realizadas,
preferencialmente, no auditério localizado no 9° andar do edificio sede da Federagao das
Industrias, na Av. Nossa Senhora da Penha, n°® 2.053, Bairro Santa Lucia, Vitoria/ES.
5.4.3Unidades regionais da Findes

Ficard a cargo das Diretorias Regionais a definicdo dos locais para realizagdo dos
eventos, devendo observar critérios de seguranga, inclusive as normas de saude publica
vigentes a época,acessibilidade, conforto e equidade de tratamento entre os candidatos

e pré-candidatos.

As unidades deverdo observar a Norma de Uso de Espago no sentido de cumprir o
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processamentointerno-administrativo devido para cessdo e uso do espago para essa
finalidade.

5.5Padrao dos debates

Os eventos terdao o formato de mesa-redonda onde o palestrante ficara no centro do
palco e o moderador, designado pelo Conselho de Administragdo e/ou pelas Diretorias
Regionais, que ficara encarregado de administrar o tempo e encaminhar o debate com as
perguntas formuladaspelo publico presente.

5.5.1Tempo de exposi¢ao
O expositor tera 40 minutos para apresentar a sua plataforma politica abordada.
5.5.2Dinamica dos debates

Apds a exposigao inicial o moderador formulara os questionamentos apresentados por
escrito pelo publico presente sobre temas relacionados estritamente a plataforma
politica, sendovedadas perguntas sobre opinido de outros candidatos, de cunho ofensivo,
ou que possam causar constrangimento ao candidato presente, observando a estrita
ordem de apresentacdo. O candidato terd até trés (03) minutos para resposta.

Esta fase tera a mesma duragao do painel anterior.
5.6 Divulgagao da agenda

Com objetivo de garantir o regular funcionamento das atividades profissionais
desenvolvidas noedificio sede da Federagdo das Industrias do Espirito Santo e nas
unidades regionais, bem comoa seguranc¢a de colaboradores e do publico em geral, a
divulgagdo da agenda do candidato em relagdo ao evento sera feita pela Geréncia
Executiva de Comunicacgéo da Findes pelos canais internos da instituigao.

Os pré-candidatos ou candidatos poderao citar o evento na divulgagéao de suas agendas,
desde que sinalizem que é restrito para convidados e somente apo6s a divulgagao
realizada pela Geréncia Executiva de Comunicagéao, preservado o devido uso do nome e
marca da Findes.

5.7 Registros fotograficos e filmagens

As equipes dos pré-candidatos ou candidatos poderao fazer imagens gerais do evento,
cujos enquadramentos deverao ser feitos em plano geral.
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Caso seja necessario, a Geréncia Executiva de Comunicagao fara imagens para registro e
eventual disponibilizacdo para imprensa.

As imagens da plateia devem ser feitas em plano geral, sendo permitida a
identificagao apenasdo candidato e do mediador sentado ao centro do pulpito.

5.8 Uso do nome, marcas e simbolos da Findes pelos candidatos

E expressamente vedado o uso de imagens, marcas, simbolos e o nome da Findes ou de
qualqueruma de suas entidades na promoc¢ao de campanhas eleitorais ou com o objetivo
de promocao politica e de convencimento de eleitores.

6. Atendimento a imprensa
6.1 Acompanhamento do evento

Os veiculos de imprensa que manifestarem interesse em acompanhar o evento deverao
se credenciar junto a Geréncia Executiva de Comunicagao, que ira recepciona-los e
encaminha-los para o local do evento, dando o suporte necessario no que diz respeito as
informacgdes inerentesa Findes.

6.2 Entrevistas

O pré-candidato ou candidato, presente no local do evento, que for demandado pela
imprensa, tera suporte da Geréncia Executiva de Comunicagdo para organizagao dos
jornalistas em formato de gravacao de sonora coletiva, caso 0 mesmo nao possua
assessoria de imprensa presente no momento.

As gravacgoes no local do evento deverao ser feitas de forma a nao exibir nenhum nome,
simbolo ou marca da Findes.

6.3 Divulgagao

A Findes ndo fara nenhuma divulgagao externa do teor do evento em seus canais de
comunicagaoe nem mesmo fara distribuicdo de material para a imprensa, com excegao
de fotos gerais do evento, caso seja demandada.

Havera divulgagao antecipada a realizagdo do evento com o objetivo de convidar o

publico interno da Findes para que os interessados possam conhecer as propostas do
pré-candidato ou candidato, bem como interagir com o mesmo.
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7. Disposigoes finais

Os casos omissos nao previstos na legislacao eleitoral e nos instrumentos normativos
internos, deverao ser encaminhados a Unidade de Compliance e apds serdao submetidos
ao Conselho de Administracao.

Este manual foi aprovado pelo Conselho de Administragao da Findes em 14 de abril de 2022.

Cristhine Samorini
Presidente da Findes
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1. OBJETIVO

O objetivo principal do Cédigo Etica e Conduta da FINDES é reunir as principais
orientagcbes sobre o que esperamos dos colaboradores, diretores, conselheiros,
fornecedores e parceiros na condugao dos negécios das entidades da Findes no que diz
respeito aos padrdes éticos de comportamento.

Sabemos que valores como honestidade, respeito, ética, cidadania, dentre varios outros,
sdo muito pessoais e cada um de ndés pensa de uma maneira diferente. Portanto,
precisamos conhecer quais sdo os valores que a nossa instituigao valoriza e pratica, para
nao corrermos o risco de agir de maneira contraria ao que se espera em nosso ambiente
corporativo.

2. ABRANGENCIA

Este Cédigo possui carater corporativo e se aplica a todas as entidades da FINDES e deve
ser observada por representantes, colaboradores e prestadores de servigos.

3. DEFINIGOES

Etica: E um conjunto de valores morais e principios que norteiam a conduta humana na
sociedade. Serve para que haja um equilibrio e bom funcionamento social, possibilitando
que ninguém saia prejudicado.

Respeito: E tratar as pessoas como gostariamos de ser tratados. N&o julgar ou punir por
suas opinides ou expressdes. Valorize e reconhecga as qualidades e direitos do préximo.
Integridade: Agir com retidao, justica, ética, imparcialidade e honra. Nao infringir normas
e leis. Nao prejudicar o outro. Nao adulterar informagdes ou utiliza-las de forma
inadequada.

Assédio Moral: Conflitos pontuais, ainda que sejam rispidos, ndo podem ser considerados
assédio moral, mas também devem ser relatados e acompanhados. O assédio moral se
caracteriza pela perseguicdo ou pelo isolamento, por comportamentos insistentes,
ofensivos e rudes, evidentes ou sutis, expressos em palavras, gestos, mensagens escritas
ou por procedimentos gerenciais e organizacionais.

Assédio Sexual: E uma violéncia de género que prejudica gravemente a satide mental, o

desenvolvimento profissional e a vida da vitima. Nada impede que colaboradores se
relacionem em suas vidas privadas. Mas devemos lembrar que um convite intimo tem
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duas possibilidades de resposta: sim ou ndo. Se vocé receber um “nao”, insistir e passar
a constranger a(o) colega, esta conduta pode ser considerada assédio sexual, assim como
atos, agoes e palavras constrangedoras que nao sao classificadas como elogios, ou algo
do tipo.

Corrupgao: E caracterizada pelo abuso de poder ou de autoridade para obter vantagem ou
influenciar decisdes, sendo a mais comum o suborno.

Fraude: Ato de mentir ou trapacear intencionalmente para conseguir algo ao qual nao se
tem direito.

Suborno: E a promessa, oferecimento ou doacdo, direta ou indiretamente, de vantagem
indevida a agente publico, em troca de tratamento favoravel. Sempre que uma demanda
for apresentada por um representante de governo, incluindo processos de fiscalizagao, o
empregado deve submeté-la imediatamente ao seu superior hierarquico que, por sua vez,
encaminhara o assunto ao setor responsavel pelo atendimento.

Conflito de Interesse: situagdes em que os interesses particulares de um dirigente,
representante, colaborador ou prestador de servico da Findes possam influenciar de
maneira imprépria no juizo de valor ou no desempenho ético, legal, transparente e
confidvel de suas atribuigbes ou, de qualquer forma, se oponham aos interesses
institucionais e legais das entidades que compdem a Findes.

Nepotismo: qualquer agao de favorecimento de parentes em cargos ou contratagdes. Sdo
considerados parentes: pai, mae, filhos, irmaos, tios, sobrinhos, avés e netos. E
considerado vinculo afetivo direto a relagdo entre sogro, sogra, genro, nora, padrasto,
madrasta e enteados, além de conjuges e companheiros.

Recebimento de brindes e hospitalidades: O recebimento de brindes e presentes devem
ser evitados, exceto quando configurem matérias promocionais, como agendas, canetas,
memorias de USB e chaveiros, por exemplo. Fora estas hipoteses, excepcionalmente,
poderdo ser aceitos brindes ou presentes em valor que ndo ultrapasse R$150,00 (cento e
cinquenta reais), desde que devidamentedeclarado em termo préprio a Unidade de
Compliance. Convites, passagens e hospedagem para eventos técnicos, educacionais,
esportivos, culturais e etc. podem ser aceitos, desde que estejam relacionados ao trabalho
desenvolvido, sejam dirigidos a comunidade em geral ou grupos especificos, e tenham a
prévia aceitacdo da Geréncia responsavel, com ciéncia ao Executivo. Em caso de duvida,
deverd ser consultado o Comité de Etica.

4. VALORES

4.1.Respeito a dignidade humana;
4.2.Boa convivéncia no ambiente de trabalho;
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4.3. Valorizagédo da saude e seguranga;

4.4. Bom senso no uso de midias sociais;

4.5. Pratica de atitudes sustentaveis;

4.6. Cumprimento das normas e politicas internas;

4.7. Combate a corrupgao e fraudes;

4.8. Situagdes com conflito de interesse;

4.9. Integridade nas relagdes com clientes e fornecedores;
4.10.Segurancga da informacgao e uso de meios eletronicos;

4.1. Respeito a dignidade humana

Os direitos humanos sdo direitos inerentes a todos os seres humanos,
independentemente de raga, género, nacionalidade, etnia, idioma, religidao ou qualquer
outra condicao.

Os direitos humanos incluem o direito a vida e a liberdade, a liberdade de opinido e de
expressao, o direito ao trabalho e a educacgéao, entre muitos outros.

Cada um de nds deve tratar e ser tratado de forma respeitosa e digna, sem qualquer tipo
de discriminagdo. Prezamos e valorizamos um ambiente de trabalho harmonioso para
nossos colaboradores e parceiros.

Valorizamos:

e O respeito ao ser humano;

e Busca por solugdes pacificas para resolugao de conflitos;
e Atitudes que valorizam o ser humano;

¢ Integridade fisica e mental das pessoas;

e Reporte de violagdes aos direito humanos.

Nao toleramos:

e Praticas que desrespeitam os direitos humanos;
e Acdes que promovam a pratica de trabalho degradante, analogo ao escravo, trabalho
infantil ou exploragao sexual de criangas e adolescentes.

4.2. Boa convivéncia no ambiente de trabalho

Valorizamos a diversidade nas relagdes de trabalho. Seja sempre respeitoso, cordial e
justo, independentemente do cargo ou fungao que ocupe.

Valorizamos:

e Acles de valorizagao e desenvolvimento profissional;
e Respeito mutuo;
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Colaboracao;

Praticas inclusivas;

Reconhecimento do profissional;

Dialogos construtivos;

Promocao da diversidade na composicao de equipes;

Decisdes pautadas na ética, sem preconceitos ou preferéncias individuais;
Integridade profissional.

Nao toleramos:

Praticas de assédio moral ou assédio sexual,

Discriminagdo de qualquer natureza (cor, raga, religido, género, condigdo socail, etc);
Abuso de autorizadade;

Interferéncias pessoais nas avaliagcdes profissionais de desempenho;

Palavras ofensivas, piadas e apelidos depreciativos.

4.3 Valorizacao da saude e seguranga

Em todas as atividades exercidas, a saude e seguranca devem prevalescer sobre qualquer
outra. O uso de equipamentos que garantam a integridade fisica e mental dos
colaboradores, terceiros e clientes é obrigatério no exercicio da profissdo em qualquer
lugar ou situacao.

Antes de realizar qualquer atividade que envolva algum risco a saude e/ou integridade
fisica, planeje a melhor forma desta ser realizada, buscando evitar possiveis acidentes.

Valorizamos:

Compromisso pessoal em relacado a saude e seguranca;

Relatos de situagdes inseguras ou incidentes (quase acidente);

Direito de recusa diante de situagdes que representem risco a saude e seguranca;
Cumprimento de normas e requisitos legais de saude e seguranga;

Acdes de conscientizagao;

Colaboragao com a promog¢ao de um ambiente de trabalho mais seguro e saudavel;
Uso de equipamento de protegao individual e coletivo, quando requerido;

Seguir orientagcdes de saude e seguranga do SESMT;

Participagao em simulados de emergéncia;

Participacao em treinamentos e campanhas de saude e seguranga;

A realizacdo de exames ocupacionais sempre que convocado (periodo, retorno ao
trabalho, mudanca de fungéo e demissional);

A pratica dos prcedimentos de acidente de trabalho.
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Nao toleramos:

e Praticas que desrespeitem os direitos humanos;
e Acdes que promovam a pratica de trabalho degradante, analogo ao escravo, trabalho
infantil ou exploracdo sexual de criangas e adolescentes.

4.4 Bom senso no uso de midias sociais

Pessoas e instituicdbes devem se preocupar com a sua reputacao digital, avaliando o
impacto daquilo que publicam, compartilham ou comentam na internet.

Sempre que o colaborador postar algo nas redes sociais, entenda que o conteudo da sua
mensagem sera visto por colegas, chefes, clientes, fornecedores, parceiros de negocio,
amigos e familiares.

Valorizamos:

e Divulgacao de informacdes a imprensa por meio de porta-voz da organizagao ou area
de Comunicagao Interna;

e Protecao das informagdes pessoais e da Findes;

e Uso consciente das redes sociais;

e Respeiito a Propriedade Intelectual;

e Compartilhar publicacao das redes sociais oficiais das entidades Findes;

e Publicacao de conteudos publicos relacionados ao Sistema Industria.

Nao Toleramos:

e Postagem de qualquer assunto que possa gerar dano a reputacao da Findes;

e Postagens que fagcam apologia a condutas nao toleradas pela Findes, tais como
racismo, homofobia, pornografia, dentre outras;

e Uso de logo, slogan, materiais de comunicagao audiovisual ou publicagdes da Findes
sem aprovagao prévia.

4.5. Pratica de atitudes sustentaveis

A sustentabilidade consiste em aproveitar melhor e corretamente aquilo que é produzido
por nos.

E importante eliminar qualquer risco de impacto ambiental presente nas atividades
operacionais da Findes, promovendo incentivos as iniciativas que contribuam para a
preservagao, e uso consciente de recursos que causam prejuizos ao meio ambiente, € um
dos eixos estratégicos da Findes.

Av. Nossa Sra. da Penha, 2053, Ed. Findes, Sta. LUcia, Vitdria - ES, Brasil | CEP: 29.056-913



FINDES

Valorizamos:

Cumprimento as exigéncias ambientais legais;

e Comunicacgao de incidentes ambientais;

Identificagd@o e controle de impactos ambientais;

e Acdes de conscientizacao e redugao de desperdicio de recursos como agua e energia
elétrica;

e Promocéao de agdes de uso consciente de materiais reciclaveis e reutilizaveis;

e Praticas de responsabilidade ambiental corporativa.

N3ao Toleramos:

e Acdes que degradem o meio ambiente no ambito da Findes;
e Parcerias com empresas que ndo observam a legislagao de prote¢cdo ambiental;
e Degradagao ambiental.

4.6. Cumprimento de Normas e Politicas Internas

Todos devem entender e respeitar as normas das entidades da Findes, inclusive este
Cddigo, assim como as leis e regulamentos aplicaveis, pois eles sao descritos de forma a
proporcionar a melhor orientagdo de como proceder.

Valorizamos:

e Coeréncia na aplicagao das normas;

e Verificagao constante das atualizagées dos normativos internos;
Publicidade das normas e politicas internas;

Treinamentos constantes;

Interagdo na construcao e revisdo de normativas;

Transparéncias na execugao das agdes e divulgagao de informagdes.

Nao toleramos:

e Falsificagao de documentos de qualquer natureza;
e Descumprimento de normativos.

4.7. Combate a corrupgao e fraudes

Nao admitimos o favorecimento de funciondrios de governo ou agente publico com o
objetivo de obter qualquer vantagem para si ou para nossos colaboradores. Nao
exercemos atividades politico-partidarias e ndao damos apoio financeiro, sob quaisquer de
suas formas, a partidos e/ou candidatos. A Findes repudia qualquer ato relacionado a
corrupgao ou qualquer pratica fraudulenta.
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Valorizamos:

e Praticas anticorrupgao;

e Denulncias espontaneas de situagdes de corrupgao e fraude no ambito da Findes;

e Transparéncia nas relagdes com o governo, terceiros, parceiros, fornecedores, clientes
e colaboradores;

e Acdes de conscientizagdo acerca do tema.

Nao toleramos:

e Suborno, direta ou indiretamente a agente publico ou a terceira pessoa a ele

relacionada;

e Financiamento, custeio, patrocinio ou de qualquer modo subvengao a pratica de ato

ilicitos;

e Obtengdo de vantagem financeira ou pessoal, direta ou indireta, de fornecedores,
prestadores de servigo ou instituicdes que mantenham ou queiram manter relagoes
com qualquer das entidades que compdem a Findes;

e Uso de praticas ilicitas, tanto nos processos internos como na realizagdo de negocios
com o publico externo;

e Fraudar a licitagado ou contrato dela decorrente;

e Utilizacdo do nome da Findes no trato de assuntos pessoais de qualquer natureza no
seu relacionamento com governos;

e Pratica ou envolvimento em fraude Corporativa ou qualquer outra forma de fraude nos
relacionamentos da Findes;

e Falsificagao de documentos.

4.8. Situagcoes com conflito de interesse

Séao situagdes em que os interesses particulares se oponham aos interesses institucionais
e legais das entidades que compdem a Findes, sdo consideradas conflito de interesses.
Na tomada de decisdo, devemos considerar exclusivamente os interesses da Findes.

Valorizamos:

e Decisbes baseadas no melhor interesse da Findes. E ndo baseadas em interesses

proprios;

e A impessoalidade, moralidade, transparéncia, publicidade e eficiéncia na selegao,
contratagao, promogao, desenvolvimento profissional dos empregados, favorecendo a
retencéo de talentos;

e Comunicagao espontanea de situagoes que possam gerar conflito de interesses.
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Nao toleramos:

Participacao de colaboradores em empresas de clientes ou fornecedores que geram
conflitos de interesses com as entidades da Findes;

Usar indevidamente a posicao profissional ou de representagao que ocupe na Findes
para obter vantagens em beneficio pessoal, de membros de sua familia ou de terceiros,
em detrimento dos interesses legitimos de qualquer das entidades que compdem a
Findes;

Recebimento/oferecimento de brindes sem carater comercial acima de R$150,00
(cento e cinquenta reais);

Subordinagao direta entre profissionais empregados da Findes que possuam grau de
parentesco ou vinculo afetivo direto;

Nepotismo;

Promocgao de campanhas eleitorais nas dependéncias da Findes;

Utilizagdo do nome da Findes para promogao politica e convencimento de eleitores.

4.9. Integridade nas relagoes com clientes e fornecedores

A Findes preza que o relacionamento com fornecedores e clientes seja conduzido em
termos honestos, leais e equitativos, buscando constantemente a parceria e a cooperagao
entre as partes.

Especificamente quanto a licitagdes ou contrata¢des do Sesi e Senai, é totalmente vedada
a participagao dos respectivos dirigentes ou empregados, conforme art.39 de seus
regulamentos de licitagdes e contratos.

A Findes reserva-se o direito de encerrar qualquer relagdo comercial sempre que seus
interesses nao estiverem sendo atendidos ou, ainda, quando o relacionamento representar
risco legal, social ou ambiental.

Valorizamos:

Tratamento igualitario para todos os clientes;

Transparéncia nas relagdes comerciais e na contratagao de fornecedores;
Comportamento ético dos fornecedores;

Protecao de dados dos clientes;

Zelo pelas informagdes da Findes utilizadas para realizagao dos trabalhos;
Tratamento ético para com nossos clientes e fornecedores.

Nao Toleramos:

Pagamento por servigos ndo prestados;
Divulgacgao de informagdes relacionadas aos trabalhos realizados;
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e Discriminagao de clientes e fornecedores seja por origem, porte econémico, localizagao
ou qualquer outro tipo;

e Oferecimento de brindes, presentes ou valores aos colaboradores, seja por parte de
fornecedores ou clientes, com intuito de obter vantagem indevida;

e Aplicacdo de beneficios a clientes e fornecedores em desacordo com as normas e
politicas internas, ou sem autorizagao superior.

4.10. Seguranga da informagao e uso de meios eletronicos

Todos os arquivos e informagdes referentes a atividade profissional criadas, recebidas
ou armazenadas nos sistemas eletrénicos sao de propriedade da Findes e constituem- se
em bens comerciais e legais.

A Findes reserva-se o direito de monitorar o uso de todos os meios eletrénicos de
comunicacao e de transmissdo de dados por ela disponibilizados aos empregados e
colaboradores, incluindo o acesso a aplicativos pessoais, para prevencao de abusos e
ptrotecao de seus interesses.

Valorizamos:

e Zelo no trato das informagdes para que nao haja vazamento;

e Compartilhamento de informagdes apenas com pessoas autorizadas e que precisem
da informacao;

e Classificagao quanto ao conteudo da informacgao;

e Uso de bens, equipamentos e instalagdes da Findes exclusivamente para uso em susas
operagodes e atividades.

Nao toleramos:

e Divulgacao de informagbes estretégicas da Findes, que ainda ndo sejam de
conhecimento publico;

e Compartilhamento de informagdes com pessoas nao autorizadas;

e Troca, resgate, armazenamento ou utilizagdo de conteudo obsceno, pornografico,
violento, discriminatorio, racista ou difamatério, que desrespeite qualquer individuo ou
entidade e seja contrario aos valores, as politicas e aos interesses da institui¢ao;

e Uso indevido de acessos, como senhas e crachg;

e Estimulos ou particpagdo em acodes ilegais, como downloads ndo autorizados e

pirataria.

5.0. OUVIDORIA

A qualquer momento o colaborador podera reportar qualquer tipo de violagao a este
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Caodigo, as normas e politicas internas, ou aos valores da Findes.

Sempre que suspeitar de alguma violagao, reporte ao seu gestor imediato, a area
responsavel pelo processo ou a Ouvidoria da Findes.

Denuncias sao realizadas para a Ouvidoria, respeitando o sigilo e a confidencialidade das
informacdes e preservando a identidade do denunciante.

Lembre-se que devemos sempre buscar resolver os problemas internamente, e nao
publicar nas redes sociais quaisquer insatisfagdes.

Valorizamos:

e Canal aberto ao dialogo;

e Respeito a este cddigo, as normas e politicas internas, as pessoas, aos valores da
Findes;

e Imparcialidade e sigilo no tratamento das manifestagoes.

Nao toleramos:

e Retaliacao ou intimidacao de qualquer denunciante;

e Vazamento de informacdes sigilosas;

e Denuncias falsas ou com a finalidade apenas de prejudicar ou denegir a imagem de
outrem.

6.0. COMITE DE ETICA

O Comité de Etica da Findes tem carater consultivo e orientativo, podendo propor
recomendagdes e/ou penalidade de acordo com a gravidade das infragdes previstas nos
documentos regulamentadores internos e externos, apresentando-as como
recomendacgao de conduta a instancia decisdéria no nivel adequado.

Composicéao:

O Comité de Etica da Findes é composto por cinco membros titulares e seus respectivos
suplentes, com a seguinte formacao:

Presidente da Findes;

Diretor Regional do Senai e Superintendente do Sesi;
Gerente da Unidade Juridica;

Gerente da Unidade de Gestao de Pessoas;

Gerente da Unidade de Compliance.

O Comité podera convidar outros colaboradores ou especialistas para assessoria em
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situagdes especificas.

Dentre as atribuicbes mais relevantes, cabe ao Comité de Etica da Findes:

Sanar duvidas e analisar situagées e questionamentos éticos nao previstos neste

Caddigo;

Propor politicas de aprimoramento das condutas éticas e de divulgagdo e
disseminacao do Codigo, realizando alteragdes ou revisbes do mesmo quando
necessario;

Propor agdes voltadas para o fortalecimento e o desenvolvimento da consciéncia e da
conduta ética na Findes;

Constituir e convocar grupos de trabalho, quando necessario, para subsidiarem as
atividades e decisdes do Comité, que encaminhara a sua analise a instancia de decisao;
Analisar sugstoes, reclamacgdes e denuncias sobre condutas anitéticas no @mbito da

Findes.

Consultas:

Nacdes Unidas- https://brasil.un.org/pt-br

Organizagéo Internacional do Trabalho- https://www.ilo.org/brasilia/lang--
es/index.htm

Manual da Ouvidoria- https://soufindes.com.br/soufindes/politicas-e-normas-

corporativas/

Cddigo de Conduta do Investigador- Politicas e Normas Corporativas — Portal
SouFindes

Ouvidoria FINDES- https://findes.com.br/ouvidoria/

Documentos Internos do SESMT no Portal Sou Findes-
https://soufindes.com.br/soufindes/sqgq/#1559138355593-51b4eb1d-8519

Guia das Boas Praticas nas Redes Sociais- Guia de Boas Praticas nas Redes Sociais -
Findes

Politica 008- Gestao de Consequéncias e Medidas Disciplinares- Politicas e Normas
Corporativas — Portal SouFindes

Politica 009- Divulgagao da Informacgao- Politicas e Normas Corporativas — Portal
SouFindes

Politica 012- Politica anticorrupgéo, Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013- Politicas e
Normas Corporativas — Portal SouFindes

Politica 003- Conflito de Interesses- Politicas e Normas Corporativas — Portal SouFindes
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Regulamento de Licitagoes e Contrato Sesi
Regulamento de Licitagdes e Contrato Senai

Norma Findes 003- Aquisicao de Bens e Servigcos- Politicas e Normas Corporativas -
Portal SouFindes

Norma Findes 033- Gestéa de contratos de aquisicdo de materiais e servigos- Politicas e
Normas Corporativas — Portal SouFindes

Politica 007- Politica Comercial- Politicas e Normas Corporativas — Portal SouFindes
Cddigo de Conduta para Terceiros- Coédigo-de-Conduta-Para-Terceiros.pdf (findes.com.br)

Norma 025- Uso de recursos da informacao- Politicas e Normas Corporativas — Portal
SouFindes

Politica 005- Seguranga da Informacgao- Politicas e Normas Corporativas — Portal
SouFindes

Lei 13.709, 14/08/19- Lei Geral de Protegcao de Dados-
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/Lei/L13709.htm

Politica 008- Gestao de Consequéncias e Medidas Disciplinares- Politicas e Normas
Corporativas — Portal SouFindes
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ANEXO I

POLITICA 003- CONFLITO DE INTERESSES

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes de integridade e orientagdes para a identificacdo, declaracao,
gerenciamento e tratamento de potenciais ou efetivos conflitos de interesses verificados
no exercicio de todas as atividades, da Findes e entidades.

As disposic¢des contidas nesta politica devem ser interpretadas em conjunto com as
diretrizes, valores e principios geraisestabelecidos pelo Cédigo de Etica e Conduta e
previstos nos estatutos, regimentos e regulamentos da FINDES e entidades.

2. ABRANGENCIA

Esta politica possui carater corporativo e se aplica a todas as entidades da FINDES e
deve ser observada porrepresentantes, colaboradores e prestadores de servicos.

3. REFERENCIAS

» Estatuto Social da Federacao das Industrias do Estado do Espirito Santo;

« Codigo de Etica e Conduta da FINDES;

o Regulamento do Servigo Social da Industria — SESI;

« Regimento do Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — SENAI,

o Estatuto Social do CINDES;

o Estatuto Social do IEL;

o Estatuto Social do IDEIES;

e Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sesi e do Senai

e Lein®12.813,de 16 de maio de 2013 — Lei de Conflito de Interesses;

e Lein®12.846,de 1° de agosto de 2013 — Lei Anticorrupcao.

o Circularn® 3.461, de 24/7/2009 do Bacen e suas alteragdes

o Politica Corporativa 008 — Gestao de Consequéncias e Medidas Disciplinares

o Politica Corporativa 011 - Politica de Due Diligence de Integridade

« Politica Corporativa 012 - Politica anticorrupgéo e relacionamento com agentes
publicos

« Norma Corporativa 041 - Parcerias

4. DEFINIGOES

Para fins desta Politica os termos abaixo relacionados deverdao ser interpretados com
as defini¢cdes aquiapresentadas:

o Representantes: sdo todos os representantes com assento na Assembleia Geral,
no Conselho administrativo, no Conselho Fiscal, Representantes da Findes junto a CNI,
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nos Conselhos Tematicos e nas Camaras Setoriais da Findes, nos Conselhos do SESI
e SENAI, Cindes, IEL e Ideies.

o Cargos na alta Gestao: Diretor Geral, Diretores Regionais, Diretores Técnicos,
Gerentes ExecutivosSuperintendentes e Assessores.

o Cargos de Gestao - Diretores Regionais, Diretores técnicos, Gerentes,
Coordenador, Diretor Escolar eSuperintendentes, assessores e demais cargos de
gestao.

» Colaboradores: sao os profissionais com vinculo formal de emprego com
qualquer das entidades daFINDES.

» Prestadores de Servigo: sdo todas as pessoas fisicas ou juridicas com relagao
contratual com qualquer das entidades da Findes ou que exergam atividades
profissionais para as entidades da FINDES.

o Parentes: consideram-se parentes para fins desta politica, o cbnjuge, a
companheira, 0 companheiro e os parentes consanguineos e afins, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau. (ex: pai, mae, filhos, netos, avds, tios, sobrinhos, sogro,
sogra, genro, nora, cunhados e cunhadas)

« Agentes Publicos: qualquer pessoa com vinculo profissional, em cargo efetivo ou
fungdo comissionada, com a administragao direta, indireta e fundacional, de qualquer
dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios.

o Pessoa Exposta Politicamente-PEP - Pessoas que desempenham ou tenham
desempenhado nos Ultimos05 (cinco) anos, cargos, empregos ou fungdes publicas
relevantes, assim como seus representantes, parentes, familiares e outras pessoas de
seu relacionamento préximo  (http://dados.gov.br/dataset/pessoas-expostas-
politicamente).

« Entretenimento: S3o atividades ou eventos que tenham como principal finalidade
proporcionar lazer aos seus participantes, tais como festas, eventos culturais e
esportivos ou refeicdes comemorativas.

5. CONFLITO DE INTERESSES

Para fins dessa Politica entende-se por conflito de interesses as situagdes em que os
interesses particulares de um representante, empregado com cargos de gestao,
colaborador ou prestador de servigos da FINDES possam influenciar de maneira imprépria
no juizo de valor ou no desempenho ético, legal, transparente e confiavel de suas
atribuigdes ou, de qualquer outra forma, se oponham aos interesses institucionais e legais
das entidades da FINDES.

5.1.Um conflito de interesses pode ser:

« Real: hipdtese em que um interesse particular se apresenta em clara oposicao aos
interesses legitimos da FINDES.

« Potencial: hipdtese em que uma situagao se apresenta com clara possibilidade de se
tornar um conflito deinteresse real.
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« Aparente: hipétese em que o profissional faltou com lealdade ou deixou de agir
com integridade nocumprimento de suas obrigagoes na defesa dos interesses da
organizagao.

5.2. Exemplos de situagoes que configuram conflito de interesses:

Assumir estratégias gerenciais, financeiras ou comerciais em descompasso com as boas
praticas de gestdo e que coloquem em risco resultados sustentaveis, a perenidade e a
reputacdo de qualquer das entidadesque compdem a FINDES;

o Atuar, sem prévia autorizagao, como dirigente, empregado ou consultor de organizagao
que possua interesse comercial com qualquer das entidades da FINDES;

« Usar indevidamente a posigao profissional ou de representagdo que ocupe na FINDES
para obter vantagensem beneficio pessoal, de membros de sua familia ou de terceiros, em
detrimento dos interesses legitimos de qualquer das entidades da FINDES;

« Estar envolvido, direta ou indiretamente, ou influenciar na contratacao de organizagdes
nas quais possui interesse financeiro, familiar ou social, direto ou indireto;

« Obter vantagem financeira ou pessoal, direta ou indireta, de fornecedores, prestadores
de servi¢o ou instituicdes que mantenham ou queiram manter relagdes com qualquer das
entidades da FINDES;

o Usar indevidamente de informagdes privilegiadas, recursos materiais, financeiros,
relacionamentos e oportunidades de negécio para fins contrarios aos interesses
institucionais e comerciais de qualquer das entidades da FINDES;

o Oferecer, prometer vantagens, favores, gratificacbes ou comissdes a funcionarios
publicos ou privados, agentes, consultores ou qualquer pessoa com o objetivo de
influenciar decisdao ou o cumprimento de umaobrigacao;

o Participar, sem prévia autorizagdo, como dirigente, empregado ou consultor de
organizacdes externas, ou exercer atividades profissionais que afetem ou possam afetar
sua capacidade de desempenhar satisfatoriamente suas atribuicées como colaborador
de qualquer das entidades da FINDES.

As situagOes acima expostas sdo apenas exemplificativas e ndo se configuram como um
rol delimitador sendo, portanto, quaisquer outras situa¢des em que se verifique um conflito
de interesses, seja real, potencial ou aparente,devem ser evitadas e informadas na
declaragao de conflito de interesses para que possam ser tratadas de forma apropriada
pela 4rea de Compliance e avaliadas pelo Comité de Etica, conforme as regras dispostas
nesta Politica eno Cédigo de Etica e Conduta da FINDES.
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6. DIRETRIZES ESPECIFICAS
6.1. NAS RELAGOES DE PARENTESCO

a) Relagoes de parentesco contratagao de empregados:

E vedada a contratacdo direta ou indireta, em todas as entidades da Findes, de pessoas
naturais que sejam membros dos conselhos de administracdao e fiscal, diretores,
delegados representantes da Findes junto ao CNI, titulares e suplentes. Esta vedagao se
estende aos cbnjuges, companheiros ou parentes até o terceiro grau, salvo se a
contratacdo se viabilizar por meio de processo seletivo (art. 83 do Estatuto Social da
FINDES).

A contratacao de parente de empregado na Findes é permitida desde que ndao ocupem
cargos em que haja subordinacao hierarquica direta, e que seja mantida a postura e
profissionalismo em toda e qualquer situagao.

Além disso, todos os processos de gestao de pessoas da FINDES devem ser pautados por
critérios objetivos, tais como: formacgao, experiéncia, competéncias, desempenho e
valores, evitando qualquer tipo de apadrinhamento oufavorecimento. Nesse sentido, é
vedada a participacao de empregado em qualquer fase de processo de recrutamento de
cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
gray, inclusive, devendo informar a Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas eventual
relacdo de parentesco ou afinidade.

b) Relagoes de parentesco durante a relagao de trabalho

E vedado ao colaborador exercer funcées em linha subordinacdo hierarquica direta, no
qgual mantenha relacionamento afetivo ou familiar com outro colaborador. Tal
relacionamento poderia gerar uma impressao de favoritismo ou influenciar diretamente
promocao, carreira, salario, etc.

Ainda que ndo exista subordinacao direta é recomendavel que o empregado com vinculo de
parentesco seja alocado em areas/setores/atividades distintos.

Qualquer tipo de vinculo ou situagao de parentesco que possa configurar potencial
conflito de interesses deve ser declarada no momento da contratagao ou no decorrer da
relacédo de trabalho.

c¢) Transparéncia dos vinculos

Ainda que nao identificadas no momento da contratacao, a regra de transparéncia dos
vinculos deve ser uma premissa e, portanto, os empregados devem ser orientados pela
lideranca a comunicar a area de Compliance, através da declaracao de conflito de
interesses, a existéncia de vinculos de parentesco ou de relacionamentos amorosos que
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venham a surgir durante a relagdo de trabalho, bem como qualquer tipo de relagdo
particular, de carater habitual, com fornecedores, concorrentes e prestadores de servico
das entidades da Findes.

6.2. NA CONTRATAGAO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVIGO

As regras abaixo também se aplicam aos Convénios e Contratos de Patrocinio que
envolvam transferéncia de recursos financeiros.

E vedada a contratacdo direta ou indireta, em todas as entidades da Findes, de pessoas
juridicas cujos socios ou administradores sejam membros dos Conselhos de
Administragao e Fiscal, esta vedagao se estende aos cénjuges, companheiros ou parentes
até o terceiro grau, salvo quanto aos contratos de estagio e aos decorrentes de
procedimentos licitatérios e de inexigibilidade (artigo 83, paragrafo 2° do Estatuto da
Findes).

E vedada a membros do Conselho de Administragdo prestar servico ou ser fornecedor da
Findes e de suasentidades (artigo 28, inciso IV do Estatuto da Findes).

Também é vedado participar das licitagbes nem contratar com o SESI e com o SENAI
dirigente ou empregado da entidade. (art. 39 do Regulamento de Licitagdes e Contratos).

a) Contratagcao de empresas de Empregados: € vedada a contratagcdo de empresas
fornecedoras cujos sociossejam empregados de qualquer entidade da Findes.

Aplica-se a vedagao a contratagao do préprio empregado, como pessoa fisica, bem como
a participacao dele em procedimentos licitatérios, na condigéo de licitante.

E vedado participar das licitacdes nem contratar com o SESI e com o Senai dirigente ou
empregado da entidade. (art. 39 do Regulamento de Licitagdes e Contratos)

b) Contratagao de empresas de parentes de Representantes e de empregados com cargo
de Alta Gestao:é vedada a contratagao direta de empresas fornecedoras cujos socios
sejam parentes de representantes, ou parentes de empregados com Cargos na Alta
Gestao.

c) Contratagao de empresas de Parentes de Empregados: é vedada a contratagdo de
empresas cujos séciostenham relacao de parentesco com empregado das entidades da
Findes, cujas atribuicdes envolvam a atuacdo na area responsavel pela licitacdo ou
contratagdo ou em qualquer etapa do processo de contratagcdo ou gestdao contratual
(elaboracao de Projeto, Termo de Referéncia, fiscalizagao etc.).
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Mesmo na auséncia de impedimento, a contratagdo de empresas de parentes de
empregados apenas € permitida mediante a participagdo em processo licitatério, sendo
vedada a contratacao por processos de dispensa e inexigibilidade em qualquer entidade
da Findes.

Os empregados ou representantes que detenham ou adquiram, direta ou indiretamente,
participagdo em empresa de fornecedor de qualquer entidade da FINDES devem
comunicar a situagdo a area de Compliance, através da declaracdao de Conflito de
Interesses.

Uma vez comunicada a participagdo em uma empresa contratada por qualquer entidade
da FINDES, devem ser tomadas medidas adequadas para a eliminagdo de quaisquer
conflitos de interesses, conforme as regras dispostas nesta Politica, no Cédigo de Etica e
Conduta e nos estatutos, regulamentos e regimentos das entidades da FINDES.

6.3. NO RELACIONAMENTO COM PESSOAS EXPOSTAS POLITICAMENTE - PEP

Relacionamento com Pessoas Expostas Politicamente - PEP podem gerar ou aparentar
situacdes de conflito de interesses. E indispenséavel que os colaboradores e dirigentes
informem na declaragao de Conflito de Interesses a area de Compliance, qualquer vinculo
de parentesco que detenham com um PEP.

6.4. NO EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO OU DE FUNGAO PUBLICA

Os membros da Assembleia Geral, Conselho de Administrag@o, Conselho Fiscal, Diretoria
Regional, Camaras Setoriais ou Conselhos Técnicos da Findes que venham a se candidatar
a mandato eletivo serdao automaticamente suspensosde suas atribui¢des, a partir da data
do registro da candidatura, sendo substituidos pelos respectivos suplentes ou substitutos
estatutarios, que exercerdao o mandato pelo tempo restante ou enquanto o substituido
estiver em campanha e/ou no exercicio do mandato eletivo. Esta vedagcdo também se
aplica aos que vierem a desempenhar fungdes publicas em cargos comissionados (de livre
nomeacgdo e exoneragdo) em 6rgdos da Administragdo Publica,enquanto estiverem no
exercicio do cargo publico. Estdo excluidos desta vedagdao os cargos ou fungdes de
exclusivarepresentagcdo governamental em conselhos e/ou 6rgaos, sem atribui¢des de
natureza executiva. (art. 84 do Estatutoda Findes).

Os colaboradores, representantes ou outro que ocupe cargo de gestdo em qualquer
entidade da Findes que vierema se candidatar a mandato eletivo ou a desempenhar
fungdes publicas em cargos comissionados em 6rgaos da Administragdao Publica,
deverdo declarar expressamente a situagcao a area de Compliance, paraacompanhamento
do cumprimento das normas estatutarias, do Cédigo de Etica e Conduta e tratamento de
eventuais conflitos de interesses.
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6.5. NO EXERCICIO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS EXTERNAS

E permitido aos colaboradores da FINDES o exercicio de atividades profissionais externas,
desde que as mesmas nao conflitem com o seu hordrio de trabalho ou que, de alguma
forma, interfiram na sua capacidade de desempenhar satisfatoriamente o exercicio de
fungdes profissionais. Sempre que verificada essa situagao o empregado devera informar
a darea de Compliance por meio da Declaragdo de conflito de interesses para
acompanhamento e tratamento de eventuais conflitos de interesses.

6.6. NO EXERCICIO DE ATIVIDADES DE GESTAO EMPRESARIAL

Os empregados que detenham ou adquiram participacdo em empresas de qualquer
natureza devem declarar a situagdo a area Compliance. Uma vez comunicada a
participacao societaria ou na gestao de empresa privada, devemser tomadas medidas
adequadas para a eliminagao de eventuais conflitos de interesses, conforme as regras
dispostas nesta Politica, no Cédigo de Etica e nos estatutos, regulamentos e regimentos
da FINDES e entidades.

6.7.NO RECEBIMENTO/OFERTA DE BRINDES E PRESENTES

Todos os brindes, presentes e hospitalidades recebidos por colaboradores de qualquer
nivel hierarquico devem serdeclarados no formuldrio de recebimento de brindes.

Brindes ou presentes nunca devem ser aceitos ou oferecidos em dinheiro.

a) Norecebimento de Brindes, Presentes, Hospitalidades e Entretenimento

« O recebimento de brindes e presentes devem ser evitados, exceto quando configurem
materiais promocionais, como por exemplo, agendas, canetas, memorias de USB e
chaveiros. Fora estas hipdteses, excepcionalmente, poderdao ser aceitos brindes ou
presentes em valor que ndo ultrapasse cento e cinquentareais (RS 150,00), e somente
poderao ser aceitos quando puderem ser revelados publicamente, sem causar
constrangimentos ao profissional ou a instituicao.

« Convites, passagens e hospedagem para eventos técnicos, educacionais, esportivos,
culturais e etc. podem ser aceitos, desde que estejam relacionados ao trabalho
desenvolvido, sejam dirigidos a comunidade em geral ou grupos especificos, e tenham a
prévia aceitagdo da Geréncia responsavel, com ciéncia ao Executivo.Em caso de duvida,
devera ser consultada a area de Compliance.

« Convites, passagens e hospedagens entre outros, para fins de entretenimento ndo devem
ser aceitos peloscolaboradores.

« Os colaboradores ndao devem receber brindes, presentes e hospitalidades em suas
residéncias.
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» Os colaboradores ndao devem aceitar beneficios pessoais como descontos, caronas ou
refeicOes que ndo sejam igualmente ofertados para os demais participantes.

« Caso o recebimento do brinde fora dos critérios estabelecidos nesta politica, ja tenha
ocorrido e nao seja possivel a devolugdo, o gestor da area devera promover seu
encaminhamento, mediante doacao, para o Programa de Voluntariado Findes edeclararno
formulario de recebimento de brindes encaminhando a areade Compliance.

b) Na oferta de brindes para Agentes publicos

Nao é permitida a distribuicdo de brindes, presentes e lembrangas a agentes publicos,
independentemente dovalor, com excegao do oferecimento, de maneira institucional, de
produtos e materiais sem valor comercial no contexto de suas iniciativas de promocéao e
marketing.

c) Na oferta de brindes Comerciais

E permitida a oferta de brindes promocionais, que ndo tenham valor comercial a titulo de
cortesia, propaganda, divulgacao habitual ou por ocasido de eventos ou datas
comemorativas de carater histérico ou cultural. Ex.: calendarios, agendas, canetas,
camisetas, ingressos/convites e outros itens personalizados com a logomarca da
empresa.

Em casos excepcionais, o presidente da Findes, o diretor geral, o diretor regional do Senai e os
superintendentes, poderdao autorizar o recebimento ou a oferta de presentes e convites
especiais com a finalidade de estreitar o relacionamento cortés da instituigdo com
autoridades nacionais e estrangeiras, dentro de padrdes razoaveis e que nao configurem
suborno ou vantagem indevida.

d) Nas premiacgoes internas para colaboradores

As premiacoOes internas para colaboradores poderao ser realizadas desde que estejam
alinhadas a missao institucional, previstos dentro de projeto com regras claras de
competicdo, pontuagado, periodo, classificacdo, ampla divulgagcao, planejamento da
despesa, e relacao dos beneficios para a entidade e seus objetivos estratégicos.

Celebracdes e outras festividades, com o objetivo de informar os resultados obtidos do
ano que se encerra e langar os desafios para o ano seguinte, poderao ser realizadas desde
que, estejam alinhadas com as politicas de pessoal e alinhadas as finalidades das
entidades, devendo, de todo modo, estar balizadas, pelos precos de mercado e pelos
principios da razoabilidade, da motivagdo, da moralidade e da economicidade. Quaisquer
outros encontros que venham a ocorrer com a finalidade de confraternizacdo, nas
areas/unidades, tanto a organizacao quanto o custeio das despesas, ndao devem ser de
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responsabilidade das entidades.

E proibido comercializar interna ou externamente os brindes, ingressos de eventos
esportivos e culturais que forem sorteados pelas entidades da Findes.

6.8. NAS DELIBERAGOES DA ADMINISTRAGAO E REPRESENTAGAO DA FINDES

Os membros do Conselho de Administragao, Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e da
Assembleia Geral que, por qualquer motivo, tiverem interesse particular ou conflitante com
interesse legitimo da FINDES e entidades em determinada deliberagcdo, deverao
comunicar imediatamente o fato e abster-se de participar das discussdes e deliberagoes.
A abstencéo devera ser registrada em ata.

6.9. USO DA IMAGEM E DE BENS DAS ENTIDADES

E vedado o uso dos recursos, do nome, imagem, instalacdes fisicas e demais bens das
entidades da Findes para atender a interesses pessoais, politico-partidarios e religiosos,
ndao podendo o empregado, colaborador ou representante realizar, em nome das
instituicdes, qualquer contribuicdo em valor, bens ou servigos ou ceder, a titulo gratuito ou
oneroso, os espacgos fisicos e demais bens para campanhas, eventos ou causas politico-
partidarias e religiosas.

A promogao de campanhas eleitorais nas dependéncias da Findes e entidades é proibida,
assim como a utilizagdo dos seus nomes, logomarcas e demais bens patrimoniais para
promogao politico-partidaria e de convencimento deeleitores.

Em tempos de elei¢gdes, no periodo minimo de 6 meses que antecedem as elei¢cbes, sera
provido um Manual de Procedimentos Eleitorais, aprovado pelo Conselho de
Administragdo, em conformidade com as normas da Justica Eleitoral, preservada a
atuacao regular das entidades na promocao de debates plurais e multipartidarios que
contribuam para a boa politica local e interesses da industria, inclusive quanto a posig¢ao
dos sindicatos filiados a Findes no periodo eleitoral.

NOTA: As restricOes relativas a este item ndo abarcam a utilizagéo individual do nome das
entidades por colaboradores, presidentes, vice-presidentes, conselheiros, diretores e
demais cargos, no uso profissional de referéncia curricular.

7. DECLARAGAO DE CONFLITO DE INTERESSE - PERIODICIDADE

Durante o processo admissional o candidato devera declarar a Geréncia Executiva de
Gestao de pessoas por meio do formulario “Declaragdao de Conflito de Interesses” a
existéncia ou inexisténcia de situagao fatica que possa ser classificada como potencial
Conflito de Interesses nos termos desta Politica.
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Anualmente os empregados em cargos de gestdao e alta gestdo deverdao renovar a
declaracdo apresentada, os demais colaboradores renovarao a declaragao a cada 2 (dois)
anos. A renovacgao da declaragao de conflito de interesses, sera acompanhada pela area
de Compliance.

Os representantes deverao preencher a declara¢do no inicio do mandato, devendo renovar no
decorrer do mandato, caso surja qualquer possivel situagdo de potencial conflito de
interesses nos termos desta politica.

A declaragao de conflito de interesses deve ser preenchida/renovada mesmo que nao
exista situagao que configurepotencial/real conflito de interesses.

Caso surja qualquer possivel situagdo de conflito de interesses no periodo entre a
renovacao da declaragao, esta situagao deve ser reportada a area de Compliance, através
da declaracao de conflito de interesses de modo a ser analisado monitorado e tratado
eventuais conflitos de interesses.

8. REGISTRO E TRATAMENTO

O registro para tratamento de conflito de interesse podera ser espontaneo ou provocado.
a) Sera espontaneo quando o préprio representante ou colaborador, encontrando-se em
uma situacao de aparente, real ou potencial conflito de interesses, formalizar a situacao
perante a area de Compliance, por meio da declaragao de conflito de interesses
disponibilizado na intranet da FINDES.

A declaragao cumpre o objetivo de fornecer tempestivamente, ao superior hierarquico ou a
area de Compliance,informacdes sobre os fatos e circunstancias relevantes que possam
gerar ou contribuir para a ocorréncia de um conflito de interesses. A declaragcao
espontanea e tempestiva sera considerada como atenuante em eventual procedimento
administrativo disciplinar.

b) O registro sera provocado quando for realizado por terceiros perante a area de
Compliance ou por meio dos canais de denuncia da Ouvidoria da FINDES. Qualquer gestor
ou executivo que tenha conhecimento de possivelconflito de interesses envolvendo um
subordinado devera comunicar imediatamente a situacao a area de Compliance.

Registrada ou declarada uma situacao de conflito de interesse, real, potencial ou aparente,
o empregado ou colaborador envolvido, devera abster-se de praticar quaisquer atos
relacionados aos fatos sob andlise, salvo se expressamente autorizado pelo lider
imediatamente superior ou pelo Comité de Etica e Conduta.

Av. Nossa Sra. da Penha, 2053, Ed. Findes, Sta. LUcia, Vitdria - ES, Brasil | CEP: 29.056-913 m



FINDES

9. RESPONSABILIDADES
9.1. GERENCIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

o Acompanhar o preenchimento da declaracdo de conflito de interesses durante o
processo admissional.

o Arquivar as declarag¢des recebidas durante o processo admissional, dando ciéncia a
area de Compliance através do envio do arquivo, sempre que for declarada alguma
situacgao de conflito de interesses, real, potencial ou aparente.

9.2. COMPLIANCE

« Enviar e acompanhar a renovagao da declaragao, conforme descrito no item 7.

« Analisar e tratar eventuais situagdes de conflito de interesses, enviando para analise
do Comité de éticasempre que necessario.

« Receber, analisar e arquivar as declaragdes enviadas pela GEGP, ou diretamente pelo
representante oucolaborador, em que tiverem sido declaradas situagdes de conflito de
interesses real, potencial ou aparente.

o Receber e analisar as situagdes de recebimento de brindes, enviadas através do
formulario de recebimentode brindes.

10. COMPETENCIA

Compete ao Conselho de Administragao da FINDES a aprovagao desta Politica.

11. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos, bem como ajustes na presente Politica Corporativa devem ser
submetidos a apreciagao eaprovagao do Conselho de Administragdo da FINDES.

12. ANEXOS

Anexo | — Declaracdo de Conflito de Interesses
Anexo Il — Formuldrio de recebimento de brindes

13. ELABORADORES/REVISORES

Area Responsavel Cargo
Compliance Viviane Dias de Coordenador em
Lima Exercicio
Compliance Clarissa Gaigher Analistade
Brundéro Compliance
I |
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14. CONTROLE DE REVISOES

Revisio Data Descrigao

00 12/06/2018 Emissao da Politica Corporativa.

01 08/10/2020 Rews_ao geral do texto. e reviséo da Declalrgc;ao de
Conflito delnteresse e inclusdo do Formulario de
recebimento de brindes.

02 26/07/2021 Inclusdo do .|tem 6.9 referente a uso da imagem e
bens dasentidades.

03 16/12/2022 Incl_usao de para%]r?fo sobre celebragdes e festividades
no item6.7, letra “d".
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ANEXO Il

NORMA 043- USO DOS BENS DAS ENTIDADES DA FINDES POR TERCEIROS

1. OBJETIVO

Esta norma tem como objetivo estabelecer as diretrizes, critérios e regras para o uso, por
terceiros, dos bens das entidades da Findes, ai incluidas as suas instalagdes fisicas, para
fins de realizagao de eventos, mediante cessaoa qualquer titulo, gratuito ou oneroso.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todas as entidades da Findes: FINDES, CINDES, SESI, SENAI, IEL, IDEIES e
CONEF.

3. REFERENCIAS

Lei Federal n® 4.737, de 15 de junho de 1965(§Cédigo Eleitoral Brasileiro).
Estatuto Social da Federacao das Industrias do Estado do Espirito Santo.
Cédigo de Etica e Conduta da FINDES.

POL-003 - Conflito de Interesses.

POL-008 — Gestao de Consequéncias e Medidas Disciplinares

POL-011 - Anticorrupgao.

4. DEFINIGOES

« BENS: sdo todos os valores materiais ou imateriais, moveis ou imoéveis, de propriedade
ou responsabilidadedas entidades da Findes.

« INSTALAGCOES FiSICAS: s&o os espacos, individuais ou coletivos, pertencentes ou de
responsabilidade dasentidades da Findes.

« TERCEIRO: Locatario ou cessionario de bens e/ou espagos das entidades.

5. REGRA GERAL

5.1. Para fazer o uso das instalagdes fisicas pertencentes ou de responsabilidade das
entidades da Findes, para a realizagdo de eventos, solenidades, treinamentos, por
terceiros, deve ser encaminhado pedido formal no prazo minimo de 15 (quinze) dias de
antecedéncia do evento, contendo a identificagdo do nome e objetivo do evento,
organizador responsavel (pessoa fisica e pessoa juridica que represente), data, local,
horario e estimativa de numero de participantes.
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5.1.1. A gestdo da agenda dos espacos fisicos destinados a eventos no Edificio Findes
(Auditério do 9° andar, plenario do 9° andar e Saldo da Industria) é feita pelo Nucleo de
Eventos, que verificara a disponibilidade de agenda, sendo responsavel pela conservagao
dos equipamentos e operagao de audiovisual dos espagos, bem como fiscalizagdo da
regularidade da ocorréncia dos eventos de terceiros.

5.1.2. Nos espagos fisicos que ndao estejam sob a gestdo do Nucleo de Eventos, a
verificagdo de disponibilidade, mobilizagado, disponibilizacdo e fiscalizagdo ficara a
encargo do gestor local da unidade, observada a autorizagao prévia da sede para cessao
de uso a qualquer titulo.

5.2. O terceiro, locatario ou cessionario do espacgo, devera responsabilizar-se, a partir da
sua posse no bem, pela sua integridade, fazendo a sua devolugdo nas mesmas condigdes
em que recebeu, inclusive de limpeza e conservagéao.

5.3. O terceiro, organizador e responsavel pelo evento, na posse das instalagdes fisicas,
sera também responsavel, durante aquele periodo, pela observancia das regras e politicas
internas e das autoridades publicas sobre segurancga, saude, inclusive os protocolos de
saude publica, além da observancia da ndo vinculagdo da imagem, nome e bens das
entidades da Findes a objetivos de cunho politico, pessoal ou partidario, e religioso, uma
vez que deve respeitar os objetivos estatutarios das instituicdes, auxiliando no seu
alcance.

5.4. O terceiro, locatario ou cessionario do espaco, fica responsavel por arcar com taxas
de direitos autorais, quando utilizar misica ao vivo ou mecanica (Taxa ECAD), e/ou outras
taxas necessarias a realizagédo do evento.

5.5. Os eventos devem estar alinhados aos objetivos estatutarios e interesses
institucionais das entidades da Findes, ndo sendo permitido que se apresentem de cunho
pessoal, politico-partidario e/ou religioso, conforme estabelecidona POL-003 — Conflito de
Interesses.

5.6. Nalocagao ou cessao dos espagos fisicos deverao ser observados possiveis conflitos
de interesses, conforme Politica 003 — Conflito de Interesses e suas atualiza¢des. E de
responsabilidade do terceiro, locatario ou cessionario, a partir da posse no bem, a
observancia e estrito cumprimento das normas internas e regramentos publicos sobre
seguranca, saude e demais regramentos afetos ao uso do bem.

6. DOS ENCAMINHAMENTOS INTERNOS DAS SOLICITAGOES DE CESSAO

6.1. Os pedidos de cessao sem 6nus, apds encaminhamento com todas as informacgoes
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para o endereco de agendas, verificada a disponibilidade do espago pelo Nucleo de
Eventos ou gestor local da unidade, deverdo ser internamente cientificados, de modo
prévio, junto a Secretaria da Presidéncia da FINDES.

6.2. Os atendimentos as solicitacdes obedecerao rigorosamente a ordem cronoldgica de
apresentacao dos pedidos perante a Secretaria da Presidéncia da FINDES.

6.3. A presidéncia deliberara sobre eventual conflito de agenda entre atividades de
representacao da FINDES.

6.4. A realizacdo do evento dependera de autorizagao prévia e expressa do gestor
responsavel pelo espaco demandado, apos verificadas as informagdes, disponibilidade.

6.5. A disponibilizacdao de demais bens, como veiculos e equipamentos, devera seguir o
mesmo regramento de uso das instalagbes fisicas, com observancia do pedido
formalizado, identificagdo do objetivo com convergéncia ao objetivo estatutario das
entidades da Findes, prévia autorizagdo expressa do gestor responsavel, responsabilidade
do terceiro com a conservagao e custos.

6.6. A cessao de uso das instalagdes fisicas das entidades da Findes, a titulo gratuito, a
terceiros, para eventos deveraseguir todo regramento afeto a cessao onerosa, inclusive
com observéancia do Termo de Cessao.

7. LOCAGAO DE BENS IMOVEIS

7.1. A locagdo dos espacgos fisicos das entidades da Findes (quadra, teatro, auditérios,
salas etc) podera ser realizadadesde que prevista no Cadastro Nacional de Atividades
Econdmicas da instituigdo locataria (ver cartdo do CNPJ ecaso ndo haja previsdo devera
ser consultada a Geréncia de Controladoria parainclusédo) e observados os termospadrdes
de contratacao das entidades da Findes.

7.2. Os valores deverao ser tabelados e o faturamento devera seguir os normativos de
faturamento.

7.3.0s bens disponibilizados no interior do espago serdo entregues em perfeitas
condicdes de uso, ou sinalizadas previamente, qualquer defeito detectado. A sua
utilizagdo regular e conservagcao sao de responsabilidade do locatario ou cessionario,
devendo devolvé-los nas mesmas condigdes que lhe foram entregues, podendo responder por
dano patrimonial.

7.4. A entidade nao se responsabilizara por equipamentos e bens méveis de terceiros
utilizados ou deixados nas suasinstalacdes.
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7.5. Nao serdo contratados segurancas, servigos de limpeza extra, banheiros extras, ou
qualquer outro tipo de servigosou equipamento extra para atender a demanda de eventos
que nao de cunho institucional de interesse da propriaFederacao e suas entidades.

7.6. E vedada a sublocac&o de todo ou parte do espaco, podendo ser rescindida a locacéo
por parte da entidade locadora.

NOTA: Alocagao que trata essa norma nao se confunde com locagao permanente de
espacos, como cantinas, quadras, ginasios etc., para fins de exploracao comercial,
que devem observar o Regulamento de Licitagées e Contratos do Sesi e Senai.

8. DAS VEDAGOES

8.1.ATIVIDADES POLITICAS E RELIGIOSAS

8.1.1.0bservados os objetivos estatutarios, as entidades da Findes nao exercem
atividades politico-partidarias e religiosas, bem como nao apoiam a sua realizagao, nem
contribuem financeiramente, ou com cessdao de espago, equipamentos, bens ou
empregados de suas entidades, contratacao de terceiros para esses fins, a terceiros.

8.1.2.E vedado o uso dos recursos, instalacdes fisicas e demais bens e imagem das
entidades da Findes para atender a interesses politicos, pessoais ou partidarios, e
religiosos, ndao podendo o empregado, colaborador ou representante realizar, em nome
das institui¢gdes, qualquer contribuicdo em valor, bens ou servicos ou ceder, a titulo
gratuito ou oneroso, espagos e/ou demais bens para campanhas ou causas politicas e
religiosas.

E vedada a promocdo de campanhas eleitorais nas dependéncias da Findes e entidades,
assim como a utilizacao do seu nome, imagem, logomarca ou demais bens patrimoniais
para a promoc¢ao politica e convencimento de eleitores durante os eventos de terceiros
em suas instalagoes

8.2.DEMAIS VEDAGOES

a) A utilizagao de confetes/serpentinas, ou qualquer outro material semelhante;
b) Alimentacao e bebida dentro do espaco;
c) Fumar dentro do espaco;

d) Alterar moveis de local sem autorizacgao;

e) Afixar cartazes, faixas etc sem autorizacao;

f) Utilizar o espaco sem comprovacao de pagamento (locacdo) ou autorizacdo da
presidéncia (cessdo)
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9. USO DOS ESPAGOS DURANTE PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIAS
DECLARADAS PELOSORGAOS GOVERNAMENTAIS

9.1. Na utilizacdo dos espacos, deverdao obrigatoriamente serem observados,
orientados e fiscalizadas osprotocolos de saude, dentre eles:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Respeitar horarios previstos e agendamentos;

Utilizar mascara nos espagos comuns;

Higienizar as maos com agua e sabao. Quando nao for possivel, usar o alcool
70%;

Higienizar os equipamentos utilizados;

Nao promover aglomeragao no espaco, respeitando o distanciamento de um
metro e meio e demaisregras de salde das autoridades publicas, conforme
evolugéo do quadro de risco;

Respeitar as sinalizagdes de quantidade de pessoas indicadas e dar preferéncia
para as reunidesvirtuais;

Manter a ventilagdo natural do ambiente (janelas/portas abertas) sempre que
possivel;

Higienizar objetos que traga da rua ou de casg;

Quando for necessario algum tipo de coffee break para os eventos, precisam ser
embalados individualmente, ficando autorizado retirar as mdscaras para a
alimentacgéo, respeitando o distanciamento;

Aferir a temperatura, para acesso ao espago, ndao devendo adentrar aquele
participante que apresente sintomas gripais (febre, coriza, tosse, ou dor de
cabeca).

Informar, se for o caso, que o evento, esta sendo transmitido de forma online
seguindo as orientagdes dos protocolos da saude, com distanciamento, sem
aglomeracao e sem publico presencial.

9.2. O evento, seus organizadores e participantes estardo submetidos a fiscalizagao
quanto a observanciados protocolos de seguranga, saude e meio ambiente da area
técnica responsavel.

10. RESPONSABILIDADES

10.1.NUCLEO DE EVENTOS

» Receber demandas de cessao de espago no Ed. Findes, verificar agenda, solicitar
autorizagao a presidéncia;
o Observar e cumprir os regramentos definidos nesta norma corporativa.

10.2. GESTOR DA UNIDADE

o Receber demandas de cessdo de espagos fisicos que nao estejam sob a gestédo
do Nucleo de Eventos,verificar agenda, solicitar autorizagao a presidéncia;
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o Observar e cumprir os regramentos definidos nesta norma corporativa.

10.3. GERENCIA DE COMPLIANCE

« Guardar os originais desta Norma Corporativa e suas revisoes;
» Divulgar em canal corporativo a versao atual desta Norma;

o Adequar suas acgdes e programas de Auditoria Interna de modo a contemplar as
condigbes normativasdescritas nesta Norma Corporativa

11. COMPETENCIA

Compete ao Conselho de Administracao da Findes a aprovagao desta norma e tratativas
de casos omissos.

12. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos, bem como ajustes na presente Norma Corporativa devem ser

submetidos a apreciag¢ao eaprovacao do Conselho de Administragao.

13. ELABORADORES

Area Responsavel Cargo
Geréncia Executiva Juridica e | Mariana Andrade Gerente Executiva Juridica
delntegridade Covre e Integridade
Geréncia de Compliance Viviane Silva Ribeiro | Gerente de Compliance

14. CONTROLE DE REVISOES

Revisio Data Descrigao
00 26/07/2021 Emissao da Norma Corporativa
I |
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ANEXO IV
POLITICA 012- ANTICORRUPGAO E RELACIONAMENTO COM AGENTES PUBLICOS

1. FINALIDADE

A Politica Anticorrupgao e de Relacionamento com Agentes Publicos tem como objetivo
complementar as disposicdes do Codigo de Etica e Conduta, esclarecendo as acdes que
o Sistema FINDES considera como lesivas ou que se caracterizem como atos de
corrupgao, formalizando a proibigao de praticas ilicitas na condugao dos negécios, bem
como estabelecer diretrizes e regras de conduta a serem adotadas no relacionamento
com entidades da Administragcao Publica nacional ou estrangeira e com Agentes Publicos.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« C4digo de Etica e Conduta
e Politica de Conflito de Interesses
eLei 12.846, de 1° de agosto de 2013.

3. ABRANGENCIA

Esta politica possui carater corporativo e se aplica a todas as entidades que integram o
Sistema FINDES, incluindo os integrantes da Alta Administragdo, a todos os
colaboradores, independentemente do nivel hierarquico, terceiros contratados e parceiros.

4. DEFINIGOES

Administragao Publica — Todos os 6rgaos, entidades e pessoas que pertencem ao ambito
dos poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Ainda sao considerados
Administracao Publica, além dos érgaos da administracao direta, as autarquias, fundacgdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Administragao Publica Estrangeira — considera-se administragé@o publica estrangeira, os
orgaos e entidades estatais ou representacdes diplomaticas de pais estrangeiro, de
qualquer nivel ou esfera de governo, bem como as pessoas juridicas controladas, direta ou
indiretamente, pelo poder publico de pais estrangeiro.

Agente Publico - quem exerce fungao publica, de formatemporaria ou permanente, comou
sem remuneracao, por eleicao, nomeacgao, designacao, contratacao ou qualquer forma de
investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun¢ao publica. Equipara-se a agente
publico quem trabalha para empresa prestadora de servigo contratada para a execugao
de atividade tipica da Administragao Publica.
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Corrupgao: E caracterizada pelo abuso de poder ou de autoridade para obter vantagem ou
influenciar decisdes, sendo a mais comum o suborno.

Corrupgao Ativa: Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda
que fora da funcao ou antes de assumi-la, mas em razao dela, vantagem indevida, ou
aceitar promessa de tal vantagem. (Artigo 317, Cédigo Penal Brasileiro).

Corrupgao Passiva: Oferecer ou prometer vantagem indevida a funcionario publico, para
determina-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio (artigo 333, Cédigo Penal
Brasileiro).

Fraude: Ato de mentir ou trapacear intencionalmente para conseguir algo ao qual ndo se
tem direito.

Suborno: E a promessa, oferecimento ou dacéo, direta ou indiretamente, de vantagem
indevida a agente publico, em troca de tratamento favoravel.

5. DIRETRIZES

As entidades do Sistema FINDES tém como premissa conduzir seus negécios e atividades
com ética, integridade, transparéncia e em conformidade com as leis aplicaveis.

Os integrantes da alta administragdo, os colaboradores e terceiros, ndo devem em
nenhuma hipotese, receber, prometer, oferecer, autorizar, induzir e/ou conceder qualquer
vantagem, favorecimento ou item/objeto de valor para agentes publicos ou politicos, ou
qualquer pessoa, com o objetivo de influenciar decisGes que:

o Afetem os negdcios do Sistema FINDES;
e Impliguem em ganho pessoal que possa causar impacto nos interesses do Sistema
FINDES

e Visem a obtencao de informagdes confidenciais sobre oportunidades de negécios,
licitagdes ou atividades de seus concorrentes.

A celebragcao de contratos com a Administragao Publica deve ser precedida de licitagao
publica, ressalvadas as hipoteses legais de dispensa e inexigibilidade.

6. ATOS LESIVOS E ATOS DE CORRUPGAO

O Sistema FINDES nao tolera a pratica de atos lesivos contra a Administragao Publica e
proibe terminantemente toda a pratica de corrupgao, em todas suas formas ativas e
passivas, em especial as seguintes condutas:

6.1 Condutas previstas na Lei 12.846/2013:

| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico,
ou a terceira pessoa a ele relacionada;
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Il- comprovadamente, financiar, custear ou patrocinar ou de qualquer modo subvencionar
a pratica de atos ilicitos previstos na Lei 12.846/2013;

Il — comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

IV — no tocante a licitagao e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacao ou qualquer outro expediente, o
carater competitivo de procedimento licitatorio publico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdao de qualquer ato de procedimento
licitatorio publico;

c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de
vantagem de qualquer tipo;

d) fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitagcdo publica ou celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou
prorrogagcoes de contratos celebrados com a administragdo publica, sem
autorizagdo em lei, no ato convocatério da licitagdo publica ou nos respectivos
instrumentos contratuais; ou

g) manipular ou fraudar o equilibrio econdémico-financeiro dos contratos
celebrados com a administragéo publica;

V - dificultar atividade de investigacao ou fiscalizacao de 6rgaos, entidades ou agentes
publicos, ou intervir em sua atuacao, inclusive no @ambito das agéncias reguladoras e dos
orgaos de fiscalizagao do sistema financeiro nacional.

6.2 Suborno e propina

Sao proibidos pagamentos de propinas e subornos para a obtencao de informacgdes ou
vantagens, mesmo que a contrapartida objetivada seja legitima e o pagamento seja
destinado a facilitagao de um servigo publico.

6.3 Despesas de viagens e hospitalidades para Agentes Publicos

Nao é permitido o pagamento de despesas de viagens e hospitalidade para agentes
publicos ou politicos, salvo para os agentes publicos que ocupem posi¢ao formal de
representagcao em entidades do Sistema FINDES (a exemplo dos agentes publicos que
ocupem assentos nos Conselhos do SESI e SENAI), em viagens de carater institucional e
de interesse do Sistema FINDES.

Nao se restringe a esse paragrafo os agentes publicos que realizem palestras
institucionais de interesse do Sistema FINDES.

Casos nao previstos neste item, deverao ser submetidos a avaliagao de decisao do Comité
de Etica.
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6.4 Brindes e Presentes para Agentes Publicos

Nao é permitida a distribuicdo de brindes, presentes e lembrangas a agentes publicos,
independentemente do valor, com excecao do oferecimento, de maneira institucional, de
produtos e materiais sem valor comercial no contexto de suas iniciativas de promocgao e
marketing.

7. PARTICIPAGAO EM LICITAGOES PUBLICAS

7.1 A participacao das entidades do Sistema FINDES em licitacdes publicas, devera
observar os seguintes requisitos:

| — nenhum colaborador devera solicitar ou receber informagdes confidenciais dos
processos licitatérios, tais como precos e condigdes de outros participantes antes da
abertura e divulgacao das propostas;

Il — as condi¢des do contrato devem ser observadas, sendo que eventuais alteracoes
somente poderao ser realizadas com expressa anuéncia do 6rgao contratante.

7.2. As contratagdes diretas, sem observancia do procedimento licitatério, apenas
deverdo ocorrer nas hipoteses previstas na legislagéo aplicavel a entidade contratante.

8. PREVENGAO DOS ATOS DE LAVAGEM DE DINHEIRO

8.1 O Sistema FINDES nao aceita nem apoia qualquer iniciativa relacionada a lavagem de
dinheiro, ou seja, realizada para ocultar ou legitimar recursos financeiros ilicitos. Os
colaboradores devem reportarimediatamente a Unidade de Compliance ou a Ouvidoria os
eventos considerados suspeitos tais como:

| - formas incomuns ou padroes complexos de pagamentos;

Il — transferéncias incomuns para/de pessoas, empresas e/ou paises nao relacionados
com a transacgao;

lll - clientes ou fornecedores que demonstram intencao de evitar exigéncias de registro
de informacoes;

IV — transacdes que envolvam locais associados a lavagem de dinheiro e/ou sonegacgao
fiscal;

V - transag0es financeiras que envolvam direta ou indiretamente, bancos com sede em
paraisos fiscais.
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9. RESPONSABILIDADES
10. COMPETENCIA

Compete a Diretoria Executiva da FINDES aprovar esta Norma Corporativa.

11. DISPOSIGOES GERAIS

Os casos omissos, bem como ajustes na presente Politica Corporativa devem ser
submetidos a apreciagao e aprovacgao da Diretoria Executiva do Sistema FINDES.

Esta Politica Corporativa revoga as orientagdes anteriores sobre o assunto. O documento
original assinado, encontra-se disponivel na Unidade de Compliance.

Leonardo Souza Rogério de Castro
Presidente do Sistema Findes
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ANEXO V
NORMA 045- UDO DE GRUPOS EM REDE SOCIAL

1. OBJETIVO

Esta norma tem como objetivo estabelecer regras e diretrizes para publicagao e interacao
nos grupos de rede social

2. ABRANGENCIA

Esta norma possui carater corporativo e aplica-se a todas as entidades da Findes: FINDES,
CINDES, SESI, SENAI, IEL, IDEIES e CONEF.

3. REFERENCIAS
o Guia de Boas Praticas nas Redes Sociais
« Codigo de Etica e Conduta
o Estatuto Social da Findes
o NOR-FINDES-038 Gestao da Comunicacao Institucional

4. DEFINIGOES
o Rede Social: estruturas formadas dentro ou fora da internet, por pessoas e

organizagdes que se conectam a partir de interesses ou valores comuns.
5. CONDIGOES NORMATIVAS
5.1. ADMINISTRAGAO E CONFIGURAGAO PADRAO DO GRUPO

5.1.1. Naconfiguracao padrao dos grupos devem manter apenas os administradores com
perfil para editar dados do grupo.

5.1.2.Seguindo as boas praticas de gestao de grupos, sera inserido um moderador que vai
zelar pela harmonia do grupo e cuidar para que os debates se mantenham no foco.

5.1.3.A descri¢ao dos grupos deve conter obrigatoriamente as seguintes informacoes:
a) Objetivos do grupo;
b) As regras;
¢) Indicagdo do Administrador.

5.2. REGRAS DO GRUPO
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5.2.1. Os administradores dos grupos deverao fixar uma mensagem de boas-vindas no
perfil do grupo, contendo o objetivo do grupo e encaminha-la a cada insergao de novo
membro, conforme texto descrito abaixo:

Bem-vindo(a) novo(a) integrante deste
grupo! E muito bom té-lo(a) conosco!

Este é o grupo de WhatsApp do (Ex. Conselho da Findes), cujo objetivo é (Exemplo: tratar
semanalmente dos compromissos institucionais da Findes, abrindo cada agenda para
sugestoes e, na sequéncia, prestando contas dos encontros realizados e promovidos por
esta Federacdo)

Participam do grupo apenas (Ex. os membros do Conselho e diretoria, conforme lista
registrada na Secretaria da Findes)

5.2.2. Também devera ser inserido no perfil do grupo e encaminhado a cada insergao de
novo membro as seguintes regras:

a) O conteudo deste grupo é confidencial e ndo deve ser repassado a outrem;

b) Proibido mensagens com contelddo que ndo tenham relagdo com o objetivo
especifico do grupo, como:

I. Mensagens de bom dia, mensagens de reflexao, correntes, piadas;

Il. Manifestagbes politico-partidarias, manifestagdes preconceituosas,
como: cunho religioso, sexista, pornografico, racista, homofébico. Nao
serdo tolerados comentarios preconceituosos e/ou desrespeitosos de
qualquer natureza;

lll.Incitagao a violéncia, xingamentos ou ofensas e promocgao de atividades
ilegais, campanhas.

c) As opinides alheias deverdo ser respeitadas, tendo sempre o bom senso nas
interagdes e nas argumentagdes com os colegas do grupo;

d) As demandas que necessitam de atuagdo dos colaboradores da Findes
deverao ser tratadas no horario do expediente de trabalho;

e) Reproducao ou transmissao de livros ou obras com direito autoral ndo poderao
ser compartilhadas sem a autorizagéo prévia do detentor. Esses sdo os direitos
reservados e protegidos pelalein®9.610 de 19/02/1998;

f) Atendendo as exigéncias da LGPD, ndo serdo permitidas divulgagdes como
numero de telefone, informagdes pessoais, fotos ou videos pessoais de
terceiros sem o consentimento dos mesmos, bem como sem informacdes de
fonte e permissao de acesso livre a rede.

g) Tenha atengdo com o compartilhamento de links externos;
h) Fake News - Atencdo a credibilidade do contetdo postado. Fatos e nimeros
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falsos sdao nocivos. Na duvida, ndao publique;

i) Se tiver um assunto urgente e individual deve ser tratado diretamente com o
responsavel;

j) Em caso de conteudo ofensivo ou inadequado, o membro do grupo serd
notificado pelo moderador em particular. Havendo discussao publica que
desvirtue o foco do grupo, ao moderador é resguardado o direito de intervir na
conversa;

k) Para garantir a pertinéncia da mensagem, leia e revise o contelddo antes da
postagem;

6. RESPONSABILIDADES
6.1. CABE AOS MEMBROS DO GRUPO
« Contribuir para o objetivo do grupo;
o Observar e seguir as regras;
o Zelar pelaimagem da instituicao;
o Comunicar ao moderador caso identifique alguma postagem em desacordo com
as regras para que ele possa tomar as agdes compativeis 0 mais rapido possivel.

6.2. CABE AO ADMINISTRADOR DO GRUPO
o Incluir participante via link e dar ciéncia das regras desse grupo;
« Manter o grupo atualizado (inclusdo e exclusdo) com o publico alvo do tema;
« Excluir o grupo quando houver a perda do seu objetivo (quando tematico).

6.3. CABE AO MODERADOR DO GRUPO

o Acompanhar diariamente as mensagens do grupo;

o Excluir postagens em desacordo com as regras;

« Advertir o membro no particular caso identifique alguma mensagem em desacordo
com as regras;

o Excluir participantes conforme deliberagdao do Conselho de Administragdo apés
trés reincidéncias apresentadas pelo “Comité de Gestao de Grupos”,

 Intermediar o didlogo visando regular eventuais discussodes divergentes entre os
membros.

6.4. CABE AO COMPLIANCE
» Guardar os originais desta Norma Corporativa e suas revisoes;
o Divulgar em canal corporativo a versao atual desta Norma;

6.5. CABE A AUDITORIA INTERNA
o Adequar suas agdes e programas de Auditoria Interna de modo a contemplar as
condi¢cdes normativas descritas nesta Norma Corporativa.
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7. COMPETENCIA

Compete ao Conselho de Administracao da FINDES aprovar esta Norma Corporativa.

8. DISPOSIGOES FINAIS

E obrigatério o cumprimento desta Norma Corporativa pelos seus executantes. Aquele

que ndo a cumprir estara sujeito as sangdes previstas no artigo 482 da CLT - Consolidagéao
das Leis do Trabalho.

Os casos omissos, bem como ajustes na presente Norma Corporativa devem ser
submetidos a apreciagao e aprovagao do Conselho de Administragao da Findes.

Esta versao substitui e revoga as versdes anteriores. O documento assinado encontra-se
disponivel na Geréncia de Compliance.

9. ELABORADORES

Area Responsavel | Cargo

Unidade de Compliance Viviane Dias de Lima | Coordenadora
do Compliance

Geréncia Executiva de

Comunicacio e Relacdes Lais Salgado Coordengdor
Institucionais Fernandes de atendimento
Geréncia Executiva de Eficiéncia Danieli -
Operacional anieli Souza Longue | Especialista

10.CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Descrig¢ao
00 09/03/2023 Emissao da Norma Corporativa
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