Cdodigo de
Etica e Conduta



Mensagem
dos socios

Prezados,

Esse codigo de Etica e Conduta, estd alinhado com o nosso proposito de colocar as pessoas em
primeiro lugar € a0 N0SSO COMPromisso com a exceléncia e a inovagao, que ndo € apenas para
construir estruturas, mas para construir pontes que conectam sonhos, projetos e historias de

SUCesSSO.

No6s da SUM estamos comprometidos com a ética e transparéncia em todos 0S N0SS0S processos
e projetos que executamos, por isso, apresentamos nosso Cédigo de Etica e Conduta para todos

que nos ajudam a construir a nossa histoéria direta ou indiretamente.

Este Cadigo de Etica e Conduta e 0 nosso Manifesto Sum, formam a base de nossa cultura e nos
orientam em nossas decisdes e a¢oes diarias. Somos uma empresa reconhecida pela qualidade de

NOSSOS SErvicos e pelo compromisso com as pessoas que fazem parte da nossa historia.

Luis Guedes Luis Meca
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1. Manifesto SUM

O nosso proposito € deixar uma marca duradoura na historia da construcao civil, e isso so sera
possivel se continuarmos a colocar as pessoas em primeiro lugar. NOosso compromisso com a
exceléncia e a inovagao nao € apenas para construir estruturas, mas para construir pontes que

conectem sonhos, projetos e historias de sucesso.

NoOs da Sum, acreditamos que é possivel inovar e modernizar o setor da construgao civil com uma
CULTURA JOVEM e DINAMICA, tendo a COLABORACAO como chave do sucesso de todos 0s

envolvidos.

Estamos PROXIMOS aos nossos clientes, parceiros e colaboradores, sempre ouvindo e buscando
entender suas necessidades e expectativas. Queremos que todos se sintam acolhidos e seguros ao

contar com a Sum.

Acreditamos na TRANSPARENCIA como um valor fundamental. Trabalhamos com integridade e
ETICA, comunicando de forma clara e objetiva todos os aspectos do projeto, incluindo os prazos,
custos e possiveis riscos. Estamos comprometidos em manter nossos clientes informados em
todas as etapas do projeto, construindo uma relagéo de confianga e transparéncia.

Aqui na Sum respeitamos as diferencas e valorizamos a diversidade. Prezamos por ter um
ambiente de trabalho INCLUSIVO e DIVERSO, onde todos se sintam bem-vindos e respeitados.
Trabalhamos em equipe, unindo nossas habilidades e conhecimentos para alcangar os melhores
resultados em cada projeto. Para nos, o trabalho COLABORATIVO ¢ a chave para resolver desafios

complexos.

Buscamos constantemente melhorias em nossos processos utilizando a INOVACAO para
criar melhores formas de trabalhar. Estamos sempre em busca de solucdes inteligentes e
SUSTENTAVEIS. Incentivamos o APRENDIZADO CONTINUO e o desenvolvimento pessoal e

profissional de nossos colaboradores.

Prezamos pelo COMPROMISSO com nossos clientes, funcionarios e com a sociedade. Agimos
com ETICA e RESPONSABILIDADE em todas as nossas atividades, sempre buscando o melhor

resultado para todos.




Somos uma empresa AGIL e FLEXIVEL, capaz de se adaptar rapidamente as mudancas do
mercado e as necessidades de nossos clientes, parceiros e colaboradores. Estamos sempre

prontos para atender nossos clientes com rapidez e EFICIENCIA.

Entendemos que cada cliente é Unico e tem necessidades especificas. Por isso, oferecemos um
ATENDIMENTO PERSONALIZADO e sob medida para cada um de nossos clientes. Estamos
sempre buscando aprimorar Nn0Ss0s processos para atender as expectativas mais elevadas,

buscando EXCELENCIA em tudo o que fazemos.

Valorizamos o RESPEITO mutuo e a CORDIALIDADE em todas as nossas relagdes. Acreditamos

que o respeito é fundamental para a construcdo de RELAGOES DURADOURAS E SAUDAVEIS.

Juntos, estes valores formam a base de nossa cultura e nos orientam em nossas decisdes e
acoes diarias. Queremos ser uma empresa reconhecida pela qualidade de nossos servicos e pelo

compromisso com as pessoas que fazem parte da nossa historia, direta ou indiretamente.




2. Objetivo e abrangéncia

0 Codigo de Etica e Conduta da Sum € um conjunto de regras que define os valores da Empresa e

orienta as agdes dos Colaboradores e dos parceiros de negaocio.

O nosso Codigo traduz o compromisso da Sum com a €tica, a transparéncia e o respeito, que,
aliados a exceléncia nos servigos prestados, nos conduzem na rotina de nossas atividades. Os
valores da Sum representam aquilo que nao se abre mao no nosso modelo de gestdo e Nos NOSSOS

negocios.

O Codigo de Etica e Conduta se destina a todos 0s nossos stakeholders e faz parte da cultura

organizacional.

Pessoa ou empresa/entidade que tem relacionamento com a Sum, incluindo
Stakeholder

Colaboradores, socios, clientes, fornecedores e parceiros de negocio.

Acreditamos que todos aqueles que fazem parte da Sum, direta ou indiretamente, devem ter o
compromisso de zelar e manter postura compativel com os valores da Empresa. Todas as agoes
devem ser sempre marcadas pela integridade, transparéncia, respeito e valorizagdo do ser humano,

em sua privacidade, individualidade e dignidade.

A chave de sucesso da Sum € o capital humano. Os nossos Colaboradores sdo o nosso capital
mais valioso, por isto, merecem atencao e respeito. Os Colaboradores também tém a obrigacao de
tratar os outros como desejam ser tratados. Nossos gestores sdo orientados a liderar pelo exemplo

e definir um alto padrao de atitudes a fim de inspirar nossos Colaboradores.

A Sum e seus lideres devem deixar o canal de comunicacao sempre aberto para que todos se
sintam confortaveis em comunicar suas duvidas e preocupacdes. Por fim, estar sempre alerta
para identificar e resolver situagdes e questdes, atuando de forma coerente e respeitosa em sua

resolucao.




3. Direcionadores
de relacionamento

31. Colaboradores

A Sum a busca promover um ambiente de trabalho digno, justo e harmonioso, sempre visando a
valorizacao do ser humano. Entendemos que estes fatores sdo fundamentais para que 0s N0Ss0S
Colaboradores exercam as suas atividades de forma adequada, possibilitando que estes alcancem

desenvolvimento profissional e pessoal.

Para que esse ambiente seja alcangado, esperamos que os Colaboradores atuem de acordo com

NOSSO MANIFESTO e os principios contidos neste Codigo. Assim, orientamos que:
* Tratem a todos com cortesia, igualdade, lealdade, respeito, dignidade e colaboracao;

e Promovam um ambiente livre de assédio moral ou sexual, ofensas ou intimidacdes a colegas,

fornecedores, clientes e visitantes;

Conduta abusiva que expde o Colaborador a situagdes constrangedoras
Assédio moral | queatinjam a dignidade ou integridade psiquica ou fisica de forma

recorrente.

Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento

. sexual, prevalecendo-se 0 agente da sua condigcao de superior hierarquico
Assédio sexual o . L
ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungao (artigo

216-A, da Lein® 10.224/2001 — Cdédigo Penal).

* Ndo pratiqguem ou tolerem qualquer atitude gerada por preconceitos ou manifestacdes relaciona-
das a raga, cor, religido, orientacao sexual, classe social, nacionalidade, idade, estado civil, posicao

politica, deficiéncia fisica ou mental,

» Nao divulguem informagdes falsas (fake news ou boatos) ou que exponham a(s) pessoa(s), a

Empresa e os parceiros de negdcio da SUM,

* Promovam acdes que possibilitern melhorar a comunicacao interna;
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* Ndo se omitam diante de atitudes ou situagdes que provoguem conflito entre os interesses
pessoais e da Sum ao tratar com pessoas fisicas, fornecedores, prestadores de servicos, clientes

Oou concorrentes;

* Respeitem os limites de sua autorizacao, competéncia ou delegacao na tomada de decisdes ou

na assinatura de documentos;

* Ndo se omitam diante de fatos/ocorréncias que impliquem em danos ou prejuizos financeiros ou

de imagem para a Sum, devendo sempre reporté-los ao Comité de Etica;

e Ajam em conformidade com as leis e regulamentos brasileiros em vigor;

« Prestem informacdes ao Comité de Etica sempre que solicitado;

* Questionem orientacdes ou atitudes contrdrias aos principios deste Cédigo de Etica e Conduta;

* Reconhecam, honestamente, os erros cometidos e comuniquem, em tempo habil, ao gestor

imediato;

» Denunciem tentativas de suborno ou outras atitudes antiéticas ou ilegais das quais sejam vitimas
ou que venham a tomar conhecimento;

* A Sum proporciona e valoriza 0 ambiente de transparéncia nas relagdes de trabalho e a liberdade
de expressao, pois ele permite o nosso desenvolvimento. Assim, apresentem criticas construtivas e

sugestdes para aprimorar a qualidade do trabalho;

* Ndo usem de coagdo, manipulacdo ou outro artificio com o intuito de enganar ou pressionar
qualquer pessoa interna ou externa em auditorias, fiscalizagdes, inspecdes administrativas,

regulatoria ou judicial,

* N&o participem de transacdes e atividades que possam comprometer sua integridade profissional

e a sua imagem publica, bem como a imagem da Sum;
 Sejam estritamente profissionais e imparciais no relacionamento com as pessoas;

* Ndo usem de seu cargo, fungao, atividade, facilidades, posicao e influéncia com o fim de obter

qualquer favorecimento para si, para outros ou para a Sum.




Os lideres devem:

« Ter atitudes pautadas nos NOSSO MANIFESTO e principios do Cédigo de Etica e Conduta, sendo

modelo positivo para os Colaboradores;

« Divulgar o Cadigo de Etica e Conduta, verificar entendimento quanto ao contetdo e sua aplicacéo,
esclarecer duvidas e encorajar os Colaboradores a comunicar temas ao Comité de Etica, sempre

gue necessario;

 Garantir um ambiente isento de retaliagbes em decorréncia de manifestacoes de boa-fé dos

Colaboradores;
» Reconhecer o comportamento daqueles que promovem a ética e a integridade na Sum;

 Conceder tratamento igualitario a todos de sua equipe, sem favorecimentos, reconhecendo o
merito de cada um e propiciando igualdade de acesso as oportunidades de desenvolvimento

profissional existentes, segundo as competéncias de cada Colaborador e critérios profissionais;

* Privar-se do uso do cargo para solicitar favores ou servigos pessoais a subordinados, mesmo que

remunerados e fora do horario de trabalho;

e Participar, quando solicitado, da investigacdo de alguma denuncia, mantendo a confidencialidade

das informacgoes;

* Negar participar de uma investigacao, caso haja conflito de interesses.

3.2. Clientes
Nossos Clientes sdo a razdao fundamental de nossas atividades. Identificamos as prioridades dos
clientes e buscamos, a partir deste conhecimento, aprimorar o atendimento e a qualidade dos

servicos prestados.

E dever da Sum e de todos os seus colaboradores atender aos nossos Clientes com educacao,
clareza, cortesia, rapidez, eficiéncia, atitude positiva e respeito, garantindo a confiabilidade e
confidencialidade das informacdes prestadas, mantendo e respeitando os acordos firmados e

oferecendo solugdes completas, apoiadas por servicos de qualidade e exceléncia.

Nossa atuagao € compativel com os limites contratuais e legais e ndo compactuamos com a

realizacao de ofertas, concessao ou aceitagao de qualquer tipo de gratificacdo, pagamento ou
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comisso dos Clientes/Fornecedores.

Para que o relacionamento seja pautado pela ética e pelo respeito, esperamos que nossos Clientes:
« Conhecam e se comprometam com o cumprimento do Codigo de Etica e Conduta da Sum;

* Mantenham o sigilo e a confidencialidade de informacdes da Sum,

 Atendam a legislagéo vigente, inclusive a Lei Anticorrupgdo (vide Capitulo Politica Anticorrupcao);
* N&o solicitem favores ou servigos que nao estejam previstos em contrato;

* Ndo compactuem com a utilizagdo de trabalho infantil, escravo ou analogo a escravidao.

3.3. Fornecedores e Prestadores de Servicos

Na Sum, consideramos na selecao e contratacao de fornecedores e prestadores de servicos,
além do atendimento as necessidades da Empresa, critérios técnicos, profissionais, éticos,
como também o cumprimento das exigéncias legais, em especial as de natureza trabalhista,

previdenciaria, fiscal e ambiental.

Fornecedores
e Prestadores

de Servicos

Toda pessoa fisica ou juridica, nacional ou estrangeira, que fornecam

bens ou servicos a Sum.

O relacionamento com os Fornecedores e Prestadores de Servicos seguem 0s principios:

* As contratacdes devem ser conduzidas por meio de processos estabelecidos pela Empresa como

cotagdes/concorréncia de pregos e que possuam boa relagdo custo-beneficio;

* Ndo admitimos qualquer favoritismo, tratamento especial, privilégios ou gratificacdes dadas as
partes envolvidas neste relacionamento, como, por exemplo, pagamentos ou comissdes, presentes,

favores, entre outros;

* Ndo é permitido que Colaboradores mantenham relacdo de emprego, continuo ou eventual, com

empresas fornecedoras e prestadoras de servigos;

* Repudiamos a utilizagado de trabalho infantil, escravo ou analogo a escravidao, assim, nao

fazemos negdcios com empresas que se utilizam deste tipo de mao de obra.
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Os Fornecedores e Prestadores de Servicos devem se comprometer a:

« Cumprir o Cédigo de Etica e Conduta e a Politica Anticorrupcao da Sum, bem como a Sum se

compromete a observar o Codigo de seus Parceiros de negdcio, se houver;
* Cumprir a legislacéo vigente;
* Manter a confidencialidade das informacdes da Sum;

 Recusar a pratica de ofertas ou recebimento de suborno ou similares de qualquer pessoa,

notadamente de agentes publicos.

O ndo cumprimento das diretrizes do Codigo de Etica e Conduta da Sum serd avaliado e estara

sujeito a aplicacao de medidas cabiveis, inclusive a rescisdo contratual.

3.4. Parceiros

Toda pessoa fisica ou juridica, nacional ou estrangeira, que mantenha negocios

Parceiros
com a Sum.

A Sum acredita que as relagdes de parcerias devem basear-se nos principios de responsabilidade,

respeito e ética.

Deste modo, séo atitudes esperadas de ambas as partes em relacdes de parceria:
* Cumprimento da legislacao vigente;,

* Cumprimento das disposicdes contratuais;

« Observancia e respeito ao Cddigo de Etica e Conduta de ambas as partes;

* Respeito ao sigilo sobre as informagdes confidenciais da outra parte;

3.5. Concorrentes
Sao consideradas empresas Concorrentes aquelas que atuam no mesmo mercado ou segmento da

Sum.

A concorréncia leal deve sempre reger as relagcdes com as empresas atuantes no mesmo setor.

Nossas acdes sdo baseadas na integridade e no respeito aos competidores.
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A Sum estabelece os seguintes compromissos:
* Buscar a competicdo saudavel com seus Concorrentes;

* Ndo compactuar com a propagacao de informagdes que desqualifiguem as empresas

Concorrentes;

» Ndo contratar ou compactuar com a contratagdo de empresas ou pessoas fisicas para fins de

obtencdo ilegal de informagdes estratégicas e confidenciais de seus Concorrentes.
Orientamos nossos Colaboradores a:

* Quando em contato com profissionais da concorréncia, devem inibir qualquer conversa sobre a

Sum;

* Caso algum cliente e/ou fornecedor faca criticas a Concorrentes, devemos ouvi-los, porém nao

devemos fazer qualguer comentario, tanto em comunicacdes verbais ou por escrito;

* Ao se desligarem da Sum e atuarem em Concorrentes, atentar-se para a confidencialidade de

informagdes da Empresa.
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4. Conflito
de interesses

Conflito de Ocorre quando um Colaborador, qualquer que seja o seu cargo, tenha 0s seus

interesses interesses conflitantes aos da Sum, podendo haver algum favorecimento.

41. Familiares e Pessoas Préoximas
Mantemos um relacionamento profissional e responsavel com nossos Colaboradores desde a
admissao até o término do contrato de trabalho e, dentro desta premissa, nao admitimos que

decisdes relativas a Empresas sejam fundamentadas em relacionamentos familiares e de amizade.

Familiares | Pessoas com qualquer grau de parentesco com um Colaborador da Sum.

Pessoas

L . Pessoas que tem relacionamento préximo, com frequéncia, com o Colaborador.
proximas

A Sum estabelece 0s seguintes critérios quanto a contratacao de familiares e pessoas proximas a

Colaboradores:

* A contratacao de familiares ou pessoas proximas somente ocorrera sem privilégios e se o
candidato atender aos requisitos da fungao e comunicar, ao se candidatar ao processo seletivo, a

condic¢ado de parentesco ou amizade através do Termo de Conflito de Interesses;

* Os Colaboradores ndo devem se aproveitar da posi¢cao ocupada na Sum, inclusive por meio
de familiares, para obter beneficios pessoais ou para terceiros em virtude de seu vinculo em

detrimento da Empresa;

* Qualquer tipo de relagdo comercial com parceiros da Sum que possuam grau de parentesco ou
amizade deve ser informado através do Termo de Conflito de Interesses ao Comité de Etica para
analise. Esta comunicagao deve ser feita assim que o potencial conflito de interesses chegar ao

conhecimento do Colaborador.




4.2. Relacionamento Afetivo

A SUM respeita a vida particular de seus Colaboradores. No entanto, para preservar o clima de
trabalho e promover um ambiente livre de conflitos, caso haja relagao de subordinacéo entre
Colaboradores que possuem relacionamento afetivo ou qualquer relacdo de trabalho que gere
riscos para a Empresa, o Comité de Etica avaliara o potencial conflito e deliberara sobre as medidas

necessarias. Por exemplo, situacdes que interfiram na correta segregacgao de funcdes

Significa atribuir a pessoas diferentes as responsabilidades de autorizar
Segregagéo e registrar transacgdes e manter a custodia dos ativos com o objetivo

de fungées de prevenir a realizagéo e ocultagéo de fraude e erros nas atividades da

Empresa.

Todos os relacionamentos afetivos existentes entre colaboradores deverdo ser informados
imediatamente aos seus gestores e ao Comité de Etica através do Termo de Conflito de Interesses.

O Comité avaliara o potencial conflito e deliberara sobre as medidas necessarias.

4.3. Atividades Paralelas

Atividades | Atividades que os Colaboradores realizam fora de sua jornada de trabalho,
paralelas sendo ou ndo remuneradas.

A SUM aceita que os Colaboradores realizem estes tipos de atividades desde que a sua realizagao
nao impacte negativamente no desempenho de suas atividades, na imagem da Empresa ou que
conflitem com as nossas atividades.

Assim, nao é permitido:

e Participar como soécio ou dirigente ou procurador de Empresas que mantenham relacionamento

comercial com a Sum, restricao que se estende ao conjuge ou parentes consanguineos ou afins;

* Exercer qualquer atividade que conflite com os interesses da Sum, seja em decorréncia de

identidade ou similaridade do negdcio ou superposicao de horario de trabalho;
* Usar de ativos e recursos da SUM para o desempenho de tais atividades;

* Fazer qualquer tipo de comercializacdo de produtos ou Prestacdo de Servicos nas dependéncias

da Sum;

SUM 14




* Promover palestras, cursos, seminarios em outras entidades relacionados a assuntos internos da

Sum sem antes submeter o material & apreciacdo e aprovacéo do Comité de Etica.

O Colaborador deve informar qualquer atividade paralela que desempenhe ou empresa que seja

sdcio através do Termo de Conflito de Interesses e submeté-lo a analise do Comité de Etica.

As situacdes ndo previstas neste Codigo de Etica e Conduta serdo analisadas pelo Comité de Etica.

4.4. Brindes, Presentes e Refeicoes de Negoécios
A Sum presa pela transparéncia nas relagées com seus Fornecedores, Prestadores de Servigos e

Parceiros de negaocio.

Para que esta transparéncia seja mantida, estabelecemos 0s seguintes critérios para regular as

situagdes de recebimento e oferta de brindes, presentes e refeicdes de negdcios.

A oferta ou o recebimento de qualquer tipo de brinde, presente ou convites para entretenimento
nao devem envolver qualquer interesse ou necessidade de retribuicdo por nenhuma das partes

envolvidas.

RECEBIMENTO:

* Nao é permitido que os Colaboradores exijam ou insinuem o desejo ou aceitem brindes e/
ou presentes, dinheiro, servicos ou favores, provenientes de terceiros que tenham interesses
comerciais junto a Sum, que sejam oferecidos mediante expectativa ou promessa de favorecimento

ou obrigagdes a serem contraidas pela Empresa;

» Somente podem ser aceitos brindes cujo valor de mercado ndo ultrapasse RS 200,00 (duzentos

reais), limitados a RS 400,00 (quatrocentos reais) por ano da mesma entidade.

* Ofertas que nao se enquadrem nas situacdes descritas acima deverao ser comunicadas ao RH
para analise, a fim de descaracterizar o conflito existente.

OFERECIMENTO:

* Os brindes ofertados devem ter valores de mercado que ndo ultrapassem RS 250,00 (duzentos

reais);




* Deve existir autorizagao prévia da Diretoria quanto ao produto que sera oferecido e para quem sera

direcionado;

» Somente a Diretoria e acima podem autorizar formalmente ofertas de brindes, presentes ou
convites para eventos.

REFEICOES DE NEGOCIO:

A realizacao de refeicdes de negocios é pratica corrente nas organizacdes, principalmente em

ocasides que envolvam fechamento de contratos ou o desenvolvimento do escopo de atividades.

Desta forma, os Colaboradores da Sum que forem participar desse tipo de refeicdo devem seguir as

seguintes diretrizes:

» Somente a diretoria e geréncias poderdao promover ou participar de refeicdes de negdcio; outras

pessoas devem ser autorizadas formalmente por diretor ou acima;

* O Colaborador que possuir cargo superior aos dos demais presentes devera arcar com as

despesas da refeicao e solicitar o reembolso de despesas de acordo com a politica da Sum;

* Em situacdes que demandem refeicdes com Fornecedores ou possiveis Fornecedores, cada parte

devera arcar com 0s seus proprios gastos, salvo situacdes previamente acordadas com a Diretoria;

 Destacamos ainda que devem ser evitados gastos desnecessarios nas refei¢cdes, devendo sempre

ser observadas as regras constantes de norma especifica.

Em caso de duvidas quanto as situacdes aceitas pela Sum, consulte as Normas de Brindes e de

Reembolsos ou a Diretoria.




5. Ativos e
recursos

Os Colaboradores devem utilizar os recursos disponibilizados para o trabalho de forma consciente,
zelando por eles e de forma a promover a contencao de custos.

N&o séo aceitaveis:
* Desperdicios de qualquer natureza (impressoes, agua, energia elétrica, combustivel, entre outros);
* Uso dos equipamentos e recursos para fins particulares, sem prévia autorizacao;

* Uso de sistemas e ferramentas de trabalho para praticas ilegais ou improéprias.

51. Tecnologia da Informacao
Os sistemas e equipamentos de computacao, contas de usuarios, correio eletronico, acesso a
Internet, celulares e outras ferramentas da Sum sao fornecidos para permitir aos Colaboradores o

melhor desempenho de suas atividades.

As comunicacgodes eletronicas devem atender aos padrdes de integridade, confidencialidade e

autenticidade, compativeis com a sua classificagao.

A Sum ressalta que, com o objetivo de garantir o uso adequado de seus recursos, e-mails e
computadores podem ser monitorados e bloqueados sem aviso prévio. Assim, use-0S com

responsabilidade.
Os Colaboradores devem:

e Utilizar os equipamentos somente para fins profissionais, sendo que o uso para fins pessoais

implicara em sanc¢des nos termos da Politica de TI,

* Proteger os equipamentos e 0 acesso a eles com senhas fortes, pessoais e intransferiveis e que

devem ser trocadas periodicamente;

* Sequir a legislacao vigente e as Normas internas da Empresa sempre que estiverem de posse de

algum recurso da Sum;




e Comunicar imediatamente a area de Tl todo caso de perda, ma utilizagdo ou furto/roubo de

patrimonio;

* Devolver 0s recursos e equipamentos concedidos pela Sum no momento do desligamento ou

sempre que solicitado.
E proibido:

* O uso inapropriado da Internet, incluindo visitas a sites com conteudo improprio, como por
exemplo, sites pornograficos, discriminatorios, ofensivos, que fazem apologia a violéncia, que

operaram transacoes ilegais, que contenham virus, etc,;

* Nao é permitido ao colaborador utilizar e-mail corporativo fora do contexto de suas atribuicoes,
como, por exemplo, associado a seu perfil pessoal em redes sociais ou sites de promogoes e

compras, enviar correntes de e-mails, noticias falsas ou com contetdo improéprio, entre outros;

* Compartilhar as senhas de acesso a rede e aos sistemas, pois as contas dos usuarios sao

pessoais e intransferiveis;

* Instalar softwares, programas e sistemas sem licenga de uso ou remové-los dos computadores

da Sum ou alterar configuragdes sem a prévia autorizagao da area de Tecnologia da Informacao;

* Acessar redes sociais e canais de Streaming (fluxo de midia), como radio, TV ou videos online
(situagdes em que estes acessos sejam requeridos pela Sum estdo sujeitas a aprovagao prévia).
Qualquer atitude tomada pelo Colaborador que se enquadre nas situagdes citadas sera
categorizada como uma violacao a este Codigo e estara sujeita as sancdes estabelecidas pela

Empresa.

Consulte a Politica de Seguranca da Informacao da Sum para conhecer outras regras.
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6. Confidencialidade
das informacoes

Documentos sigilosos da Empresa, aos quais apenas determinadas
Documentos

confidenciais pessoas devem ter acesso e devem se comprometer a nao divulgar a

terceiros.

Consideram-se informacdes confidenciais os dados técnicos e comerciais sobre produtos e
servigos, aquisicoes, objetivos, taticas e estratégias de negocios e de comercializagéo, orcamentos
anuais, planejamento de curto e longo prazo, volume e condi¢des de vendas, resultados de
pesquisas, dados estatisticos, financeiros e contabeis, bem como quaisquer outras informagdes ou

dados que estejam vinculados ou relacionados com o interesse empresarial da Sum.

Entende-se como informacao privilegiada o conhecimento de atos, fatos ou acontecimentos
capazes de influenciar no mercado e causar interferéncias nas implantacdes de estratégias de
vendas ou compras, marketing, negociagdes comerciais ou de qualquer natureza que cause
prejuizos ou riscos para a Sum, enquanto tal informacéo nédo tenha sido revelada ao publico. Vale
ressaltar que nenhuma informacao pode ser considerada publica até que seja difundida de modo

oficial pela Empresa.

Deve ser mantida estrita confidencialidade sobre qualquer informacao sigilosa ou estratégica da
Sum, ndo devendo ser divulgadas tais informacgdes a terceiros. Somente pessoas autorizadas

podem fornecer informacoes relevantes a terceiros.

Fica proibida a divulgagéo de comunicacao interna, sem a devida autorizagao do Departamento de

Gestao de Pessoas, sendo considerada informacao interna “ndo publica”.




7. Propriedade
intelectual

Aplicacao dos conhecimentos dos Colaboradores e Stakeholders da
. Sum com o intuito de agregar valor a Companhia, por meio de patentes,
Propriedade e P P P

. : . . : .
intelectual marcas registradas, formulas, processos internos, know how, informacdes

técnicas entre outras informacdes sigilosas que, se divulgadas a terceiros,

podem favorecer Concorrentes, em detrimento da Sum.

Dessa forma, destacamos ser de extrema importancia que a Propriedade Intelectual da Sum seja

respeitada.

N&o € permitida a realizacdo de copias, transmissao ou distribui¢do de informagdes e conteudo
interno da Sum, mesmo que verbalmente, sem a prévia autorizacao da Diretoria. Os documentos
e as informacdes desenvolvidos, fornecidos e disponibilizados para o desempenho das atividades
sao de Propriedade Intelectual da Sum, portanto, a atualizagao e divulgacdo de qualquer item deve

ser formal e previamente autorizado.

Caso algum Colaborador tenha interesse em utilizar a Sum como fonte de estudo para trabalho
académico, o Comité de Etica deve analisar a solicitagdo e aprovar o estudo e, também, a utilizacdo

ou nao do nome da Empresa.




8. Privacidade e tratamento
de dados pessoais

A Sum segue as diretrizes de protecao a privacidade previstas na Lei Geral de Protecao de Dados,

devendo ser observadas as Politicas de Seguranca da Informacao da SUM.

Consiste no direito de qualquer cidaddo em ter suas informacdes pessoais
Privacidade preservadas, referindo-se a “intimidade, a vida privada, a honra e a8 imagem

das pessoas”.

Dado pessoa| Informagé&o relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Sigla referente a Lei N° 13.709/2018, cujo nome € Lei Geral de Protecao de
LGPD

Dados Pessoais.

E a pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a quem

Controlador o _
competem as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais.

Esperamos de nossos Colaboradores o tratamento adequado a protecao da privacidade e dos

dados pessoais que venham a ser objeto de tratamento pela Sum:

« Certifique-se de que vocé esta autorizado a ter acesso aos dados pessoais que pretende acessar.
Caso identifique qualquer falha nos controles internos, reporte imediatamente a Tl pelo e-mail ti@

sum.com.br

* O acesso aos dados pessoais deve ser limitado as finalidades determinadas para autorizar o
tratamento de tais dados pessoais. Uma vez encerrado o tratamento, ou a necessidade que deu

causa ao tratamento, cesse 0 seu acesso aos dados pessoais; e

* Nao envie ou entregue dados pessoais de terceiros, ainda que sem querer, por e-mail, ou por outros

meios, sejam eles eletrénicos ou fisicos.
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Na hipotese do Colaborador tomar conhecimento de qualquer incidente envolvendo a revelacao
acidental ou ndo autorizada de qualquer dado pessoal, ou ainda o seu uso de forma diversa daquela
autorizada, devera comunicar imediatamente area de T.| ti@sum.com.br, que tomara as medidas
necessarias para evitar qualquer revelacao ou uso indevido dos dados pessoais, ou ainda reportar

as autoridades competentes, conforme seja necessario.

Em suas atividades, os Terceiros podem vir a ter acesso a dados pessoais de Colaboradores
ou Clientes. E dever dos Terceiros e de todos os seus colaboradores manter politicas e
procedimentos adequados para protegao de dados pessoais, sendo vedada sua utilizacao
para qualquer outro fim que nao o estrito desempenho de suas obrigacdes, conforme previsto

em seu contrato.




9. Comunicacao
e midias sociais

E vedado a qualquer colaborador realizar contatos, comunicados, declaracdes e entrevistas em

nome da Sum. Somente pessoas autorizadas pela Diretoria podem falar em nome da Empresa.

Os colaboradores previamente autorizados a falar em nome da Sum devem restringir seus
comentarios a aspectos técnicos, de forma precisa e direta, evitando o uso de juizo de valor,
como também respeitar a confidencialidade das informacdes da Empresa, de seus clientes e

fornecedores.
A Sum disponibiliza canais oficiais nas redes sociais e midias digitais.

Midias Espaco de interagao na Internet, incluindo, mas ndo se limitando a Facebook,

sociais LinkedIn, Twitter, Pinterest, blogs, Instagram, Youtube, foruns de discusséao etc.

Nestes canais, 0s colaboradores devem:
* Seguir os manifesto da Sum, respeitar a legislagédo vigente e a ética;
* Assegurar a veracidade da informacdao veiculada;

* Expor somente informacdes que ndo comprometam a imagem ou a confidencialidade de
informacdes da Empresa, de pessoas e de entidades a ela relacionadas.

Portanto, ndo séo tolerados:
* Relatos que envolvam difamacéo, discriminagao e falta de respeito;

* Publicacdes sobre desabafos ou insatisfagées ou que emitam juizo de valor ou opinides sobre
a Empresa, outros colaboradores, clientes, fornecedores e prestadores de servicos e mesmo

concorrentes;
* Divulgacao de informacdes que ndo sejam de dominio publico;

* Uso da imagem da Sum (logomarca ou qualquer outro simbolo institucional) para a criagédo de

sites, blogs ou perfis néo oficiais;
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e Publicagéo de fotos ou imagens do ambiente de trabalho, de obras, de documentos ou de telas de
computadores ou celulares com informagdes da Empresa e imagens ou informacdes sobre a vida

de terceiros sem a sua prévia autorizagao.

Estas diretrizes tém validade para acessos feitos dentro e fora do ambiente de trabalho e a partir de

equipamentos da Sum, pessoais ou publicos.

Lembre-se: as midias sociais devem ser usadas com responsabilidade e segurancga para preservar

a sua imagem pessoal e aimagem da Sum.




10. Politica
anticorrupcao

um conjunto de diretrizes aplicaveis aos Colaboradores da Sum e
pessoas fisicas ou juridicas que prestam servigos de qualquer natureza,
como representantes, Prestadores de Servicos, Parceiros de negoécios,
Politica Fornecedores, consultores, etc. Seu objetivo é balizar as relagdes
anticorrupgéo das entidades citadas com as autoridades e agentes dos 6rgaos
governamentais e ndo governamentais, tais como: prefeituras, 6rgaos
fiscalizadores, prestadoras de servicos, secretarias, concessionarias, entre

outros, com base na Lei Anticorrupgao.

Lei E a Lei N° 12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizacdo

anticorrupgéo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a

administracao publica, nacional ou estrangeira.

A Sum relaciona-se com o setor publico de forma ética e transparente, bem como cumpre a

legislagdo vigente no pais.

Os colaboradores e Representantes da Sum deverao evitar qualquer conduta que possa ser
interpretada como sendo improépria ou ndao condizente com os padrdes estabelecidos no presente

manual.

No relacionamento com a Administragéo Publica ou outras Contrapartes, os Colaboradores e
Representantes da Sum dever abster-se de promoter, oferecer ou ainda autorizar o oferecimento de
qualquer Vantagem Indevida, seja com o objetivo de influenciar decisdes que afetem os servicos da

Sum ou impliguem em ganho pessoal para o Colaborador ou Representante.

Os servigcos da Sum e suas orientacdes e agdes devem sempre ser pautadas na Lei e em preceitos

comerciais proprios de atividade, voltados principalmente a qualidade e niveis de servico.

No relacionamento com Agentes Publicos que atuem na fiscalizagdo e/ou na supervisao das
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atividades da Empresa, € vedado aos Colaboradores e Representantes obstruir a atividade
fiscalizatoria de tais agentes, seja ocultando, segregando ou manipulando as informagdes

requisitadas no ambito de processos fiscalizatoérios especificos ou ordinarios.

E expressamente proibido, mediante corrupcao, promessa ou oferta de Vantagem Indevida ou
qualquer outra forma de influéncia ou interferéncia indevida, buscar resultados artificiais para a

fiscalizacao de que se trate.

Deste modo, a Sum ndo realiza e ndo compactua com praticas ligadas a corrup¢ao e pagamento
de propina. Para garantir um relacionamento ético com os 6rgaos publicos também frisamos as

seguintes condutas:

* Qualquer situacdo que possa configurar Conflito de Interesses com estes 6rgaos deve ser

reportada & Diretoria ou Comité de Etica;

* Somente pessoas previamente autorizadas pela Sum podem realizar qualquer tipo de

comunicacao ativa com o setor publico;

» Caso um Colaborador seja contatado por algum representante do setor publico, deve, sempre que

possivel, encaminha-lo a area responsavel ou solicitar orientacdo ao superior imediato.

A Sum possui uma Politica Anticorrupgao que direciona as agdes de seus Colaboradores, Parceiros,

Fornecedores e Prestadores de Servigos no relacionamento com o setor publico.




11. Praticas de
conhcorréncia

Rechacados

Leis
concorrenciais

Cartéis

Conluio

Contraparte

‘ A que se opds a resisténcia; repelido, recusado.

Conjunto de leis e regulamentos aplicaveis ao combate as praticas
anticoncorrenciais no Brasil e todos atos normativos que regem a
probidade e conduta ética de agentes em tais situacdes, tais quais a
Constituigdo Federal, a lei de Defesa da Concorréncia (Lei n°12.529, de

2017) e a Lein® 8.137/1990, dentre outros.

Termo utilizado em sentido amplo: Cartéis envolvem algum tipo de contato
entre concorrentes resultando em um “acordo” (“conluio”) que, ao fim,

leva ao aumento de pregos (receitas), impedem sua alteragdo, induzem a
diminuicdo da oferta, divisao de mercados, reducao de inovacdes, com a

consequente limitacdo da concorréncia.

Acordo verbal ou escrito entre duas ou mais partes com o objetivo de
atingir um propaésito inadequado, inclusive influenciar os resultados de um

processo concorrencial ou as atividades de uma terceira parte.

Qualquer terceiro com o qual a Sum se relacione comercialmente, tais
como, ndo limitado a: parceiros, clientes (contratados e potenciais),
fornecedores (contratados e potenciais), contadores, despachantes,
prestadores de servico (contratados e potenciais), advogados, arquitetos,

engenheiros, etc.




A Sum acredita na livre concorréncia como pilar fundamental para o desenvolvimento do mercado e
da sociedade e ndo aceita ou participa, direta ou indiretamente, de acdes coordenadas que tenham
por objetivo eliminar ou reduzir a concorréncia, atuando de forma licita e ética e assegurando a

observancia, por si e por aqueles que em seu nome agem, a legislacao em vigor.

S&o consideradas infragdes concorrenciais (condutas anticompetitivas ou licitos antitruste) cartel,
condutas unilaterais com vistas a reduzir ou excluir a concorréncia desleal, todos expressamente
rechacados pela Sum. Devendo ser observadas as informacdes na politica de Boas praticas de

concorréncia da Sum.

A Sum possui uma Politica de Boas praticas de concorréncia que direciona as agdes de seus
Colaboradores, Parceiros, Fornecedores e Prestadores de Servigcos no relacionamento em

concorréncia.




12. Doacoes politicas
e filantrépicas

Todas as doagdes e contribuicdes realizadas pela Sum devem observar as seguintes regras:

* Devem valorizar a imagem da Empresa e estar alinhadas aos seus interesses, nao podendo
gerar nenhuma percepcao negativa que venha a afetar a sua imagem, de seus administradores ou

Colaboradores;

* Ndo devem gerar a necessidade de retribuicdo e ndo devem ser realizadas caso seja verificada a

busca por obtencado de vantagens;

* SolicitagGes devem ser feitas por escrito, mediante formulario préprio, e serdo aprovadas pelo

Diretoria (sdcios) e apresentadas trimestralmente ao Comité de Etica;
* Somente podem ser realizadas por Colaboradores previamente autorizados pela Diretoria;

* A legislagao vigente precisa ser totalmente atendida (ela deve permitir o ato, os impostos devem

ser considerados, etc.);

* Devem ser em favor e em nome direcionadas apenas a instituicdes e entidades que cumprem as

legislagdes vigentes, e nunca em nome de pessoa fisica;

* Somente sera permitida se for transparente e justificavel, a qualquer momento, a sua razéao e

destino;

* Em nenhuma hipotese o pagamento podera ser feito em dinheiro ou por meio de deposito em

conta corrente de pessoa fisica;

* Sera sempre necessario obter recibo ou documento/ comprovante equivalente detalhado e

assinado pelo administrador legalmente constituido da instituicao;
* Devem ser contabilizadas adequadamente e representar fielmente a realidade;

» Doacdes ou contribuicdes para partidos politicos, candidatos a cargos publicos sao vedados pela

lei; portanto, ndo € permitida nenhuma doagao neste sentido.
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* Nenhum brinde, presente, viagem ou entretenimento podem em hipotese alguma ser dado a
qualquer pessoa, seja Agente Publico ou ndo, para influenciar ou compensar impropriamente um
ato ou decisdo, como compensacao real ou pretendida para qualquer beneficio da Empresa, de

seus socios e Colaboradores (proprios ou Terceiros).
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13. Atividade sindical,
politica e religiosa

A Sum respeita e aceita a livre associagao sindical dos seus Colaboradores e reconhece as
entidades sindicais como seus representantes legais. Buscamos manter o dialogo com estas

entidades como forma de solucionar possiveis conflitos de natureza trabalhista ou sindical.

A Sum também respeita a pluralidade politica e religiosa de seus Colaboradores e acredita que o

debate politico é saudavel, pois promove a democracia e a diversidade de ideias.

Com o objetivo de garantir o bom andamento das atividades e respeitar as diferentes preferéncias

politicas e crencgas religiosas, a Sum define as seguintes restricdes:

» Atividades politicas e religiosas nao devem ser realizadas nas dependéncias da Empresa e/ou a

servigo dela;

* O exercicio dessas atividades ndo deve trazer qualquer tipo de impacto, positivo ou negativo, em

relacdo ao desempenho do Colaborador;

* E vedada a utilizacdo da imagem da Sum para realizar campanha politica ou atividade religiosa.




14. QSSMA (Qualidade, saude,

seguranc¢a do trabalho e meio ambiente)

141. Qualidade
Nosso grande desafio é a melhoria continua através do aperfeicoamento de processos, investimentos

em tecnologia, inovagao na gestdo e capacitagao do capital humano.

Nossa politica compreende esforcos para aprimorar eficiéncia, oferecendo qualidade, propondo
solugdes que satisfacam as necessidades dos clientes, estabelecendo parceria com 0s N0OSS0S
fornecedores e conquistando resultados que garantem o desenvolvimento e perpetuacao da

empresa.

14.2. Saude e Seguranca do Trabalho
A Sum busca promover um ambiente de trabalho com bons niveis de higiene, ergonomia,
equipamentos, ferramentas, protegao pessoal e tratamento adequado para a guarda e manuseio de

material perigoso.

Para que um ambiente de trabalho seguro seja garantido, espera-se que todos os Colaboradores
observem o conjunto de regras, praticas e leis que se aplicam as suas atividades para seguranca
e salde, bem como tomem as precaucdes necessarias para a sua protecao, de seus colegas de

trabalho e visitantes, em atividades nos ambientes interno e externo.

14.3. Respeito ao Meio Ambiente
E um compromisso da Sum cumprir a legislacdo ambiental. Portanto, as atitudes em relacéo ao
meio ambiente tém como prioridade o respeito pela natureza, a prevencao e a reducao dos impactos

ambientais.

Para isso, incentivamos as agdes e o comprometimento dos colaboradores na melhoria dos
processos e na aplicagdo de tecnologias adequadas, visando o desenvolvimento sustentavel em

nossas atividades.

Proteger e gerir adequadamente os recursos naturais € uma demonstragao de responsabilidade,

preocupacao e um aspecto essencial a qualidade de vida das comunidades que nos cercam.

Estimulamos nossos Fornecedores e Parceiros que se envolvam com as nossas atividades, a adotar

normas de seguranca e de protegdo ao meio ambiente.
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15. Diversidade
e inclusao social

A Sum valoriza a diversidade entre os Colaboradores, oferece oportunidades iguais em todos 0s
aspectos de trabalho e ndo admite discriminagéo entre Colaboradores, Clientes, Fornecedores e
Prestadores de Servigos e Parceiros de negoécio de qualquer natureza: sexo, género, cor, etnia, idade,

estado civil, religido, entre outras.

O respeito a diversidade deve ocorrer desde 0 momento do processo seletivo e em todas as decisdes

relativas a contratacdo, promocéao e desenvolvimento organizacional.

16. Responsabilidade
social

A Sum nao admite e ndo se utiliza de mao de obra infantil e ndo adquire produtos e servigos
de fornecedores que sabidamente facam uso deste tipo de recurso, assim como daqueles que

mantenham pessoas em condigdes desumanas e de trabalho forgado.

A Sum estimula a participacao de seus Colaboradores em atividades de cunho social, em trabalhos

voluntarios e outros que tenham como proposito a melhoria da qualidade de vida da comunidade.

Entendemos que o desenvolvimento das pessoas ndo se esgota na vida profissional e na
atividade empresarial. Devemos buscar, também, a formacgao de cidaddos comprometidos com as

comunidades onde vivem.




17. Registros e
lancamentos contabeis

Os registros das operagdes da Sum sao realizados de forma exata, integra, com valores validos e
documentados. Nao sdo admitidos, em nenhuma hipotese, lancamentos contabeis inadequados,
fraudulentos ou ambiguos; portanto, os colaboradores responsaveis pelos registros deverao fazé-los

com fidedignidade e preciséo.

18. Violacoes
ao codigo

Qualquer violacdo ao Cadigo de Etica e Conduta serd analisada pelo Comité de Etica e sujeita
qualquer colaborador, independentemente de seu nivel hierarquico, as medidas disciplinares cabiveis

como adverténcia, suspensao ou desligamento, conforme legislagéo vigente.

E de responsabilidade de todos os Colaboradores notificar imediatamente o Comité de Etica sobre
quaisquer situacdes potencialmente contrarias aos principios éticos, politicas e normas da Sum, ou

que sejam ilegais através do Canal de Etica.

O tratamento confidencial as informacoes prestadas pelos Colaboradores é garantido pela Sum, sem
qualquer risco de punicao, retaliagdo ou represalia para aqueles que tenham feito tais comunicagdes

de boa-fé, mesmo que ndo comprovadas.

A omissao perante estes tipos de situacdo podera acarretar em corresponsabilidade e sancdes

cabiveis, de acordo com a legislagéo vigente.




19. Canal
de ética

A Sum mantém a disposicao dos Colaboradores e dos parceiros de negocio um canal de
comunicacao para situacdes que possam caracterizar o descumprimento dos seus principios e do

Cdédigo de Etica e Conduta: o Canal de Etica.

E-mail: ouvidoria@sum.com.br

Neste canal podem ser feitos relatos de:

» Nao conformidade aos procedimentos e politicas internas;
* Desvio de comportamento;

* Assédio moral ou sexual;

* Agresséo fisica ou discriminagao;

* Relacionamento intimo com subordinag&o direta, mesma drea ou dreas que gerem risco (exemplo:

pagamentos, aprovagdes e contratagées);

* Favorecimento ou Conflito de interesses;

* Vazamento ou uso indevido de informagdes da Sum;

* Pagamento ou recebimento indevidos;

* Fraude;

* Roubo, furto ou desvio de materiais e/ou ativos da Empresa;
* Destruigao ou danos aos ativos da Empresg;

* Uso ou trafico de substancias proibidas;

* Violagdo de leis (trabalhistas, ambientais etc.).

As duvidas relativas ao Codigo de Etica e Conduta podem ser direcionadas para o seu gestor direto

ou o Departamento de Gente e Gestao.
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20. Comité
de ética

O Comité de Etica ¢ a instancia méaxima que tem como objetivo garantir a observancia e o

cumprimento do Cddigo de Etica e Conduta.
O Comité € composto pela Diretoria da Sum e por representantes das areas.
Sao responsabilidades do Comité:

* Definir os principios éticos a serem observados por todos os Stakeholders, realizando a revisao

periddica destes principios e submetendo-os a aprovagao do Diretor Executivo da Sum;

« Zelar pelo cumprimento dos principios éticos constantes do Codigo de Etica e Conduta e dispender

todos os esfor¢os ao seu alcance para possibilitar o seu cumprimento;,

« Avaliar as denuncias de casos de violacdo do Cédigo de Etica e Conduta e recomendar acdes a

serem tomadas;

* Deliberar e esclarecer duvidas de interpretacdo das diretrizes;

« Verificar como serdo tratadas as situacdes que ndo estejam previstas no Cédigo de Etica e Conduta;
* Garantir o sigilo sobre o denunciante, quando expressamente solicitado por este;

* Recomendar as providéncias em casos de caracterizacao de Conflito de interesse;

* Tratar todos 0s assuntos que sejam levados ao seu conhecimento dentro do mais absoluto sigilo,

preservando os interesses de imagem da Sum e dos Stakeholders.




21. Termos de Conhe,cimento
e Compromisso de Etica e
Conflito de Interesses

0 Codigo de Etica e Conduta reafirma o compromisso da Sum em buscar o mais alto padrdo de

conduta ética.

Todo Colaborador da Sum devera assinar anualmente o Termo de Conhecimento e Compromisso de
Ftica no qual afirma ter lido o Codigo de Etica e Conduta e se compromete a zelar pela aplicacdo das

normas e principios nele contidos.

A Sum disponibiliza o Cédigo de Etica e Conduta por meios impresso e eletrénicos (no site e na

Intranet da Empresa).

O Colaborador também deve declarar no Termo de Conflito de Interesses a existéncia de potenciais
situagdes de conflito, inclusive sua participacao em outras empresas ou sociedades. Este Termo
também deve ser renovado anualmente ou sempre que surjam novas situagdes que possam ser

enquadradas nas regras do Cédigo de Etica e Conduta.




+ + + + + + + + +
+ + + + + + + + +
+ + + + + + + + +

Obrigado!



