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CODIGO DE CONDUTA
SERVIX SERVICOS E ENGENHARIA LTDA

> INTRODUCAO
Seja bem-vindo(a) a equipe SERVIX SERVICOS E ENGENHARIA LTDA!

Visando conferir maior seguranga a vocé, FUNCIONARIO(A), bem como
padronizar condutas e fortalecer um ambiente de trabalho organizado, saudavel e
produtivo, elaboramos o presente “Cédigo de Condutas”.

Este documento tem por finalidade servir como material de
capacitacdo, aprimoramento e consulta continua, orientando a atuagdo de nosso
FUNCIONARIO(A) para o desempenho de suas fun¢des com eficiéncia, responsabilidade
e compatibilidade com as regras internas e a legislagdo vigente.

Para fins deste Manual, entende-se por “FUNCIONARIO(A)" todo
colaborador(a) investido formalmente, independente de funcado, para atuar em
beneficio da EMPRESA, atuacdo essa que deve ser em estrita observancia as regras
internas e cédigos estabelecidos no presente documento, bem como no contrato de
trabalho e regimento interno.

Ressalta-se que, ao ser contratado(a) para compor nossa equipe, a
EMPRESA ja identificou em vocé caracteristicas, competéncias e capacidades
compativeis com as responsabilidades inerentes ao cargo, reconhecendo seu
potencial. Assim, o objetivo deste material ndo é substituir tais atributos, mas
promover, de forma clara e organizada, o necessario alinhamento de expectativas,
bem como a padronizacao de condutas, procedimentos e padrdes internos de atuacao,
a fim de assegurar uniformidade, eficiéncia e plena conformidade com as regras
internas e a legislagao vigente.

A observancia integral das diretrizes, procedimentos e orientagdes
contidas neste Codigo é obrigatdria a todos os FUNCIONARIOS(AS), constituindo
parametro objetivo para a execucao das atividades, para a uniformizacao de praticas
e para a adequada conducao de rotinas e equipes. Eventuais situacdes omissas serdao
tratadas conforme o que dispdem as normas internas, as politicas aplicaveis, o
contrato de trabalho e a legislagdo brasileira pertinente.
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> CAPITULO 01 - PILARES BASICOS SERVIX (PBS)

Para o desempenho de nossas fun¢des da melhor forma possivel e
visando sempre atender nossos clientes com exceléncia e, sobretudo, em
compatibilidade com a legislagdo vigente e as normas internas de conduta,
estabelecemos os “Pilares Basicos Servix (PBS)”, e é de extrema importancia que vocé,
FUNCIONARIO(A), os leve com vocé no desempenho de suas func¢des e atribuicoes.

Os "Pilares Basicos Servix (PBS)” possuem igual grau de relevancia,
inexistindo entre eles qualquer relacao de hierarquia. Assim, todos devem ser
compreendidos e aplicados de forma integrada, coesa e harmdnica, por vocé
FUNCIONARIO(A), orientando a sua atuacdo diaria, comunicac¢do interna e a tomada de
decisdes em conformidade sempre com os padrdes estabelecidos pela EMPRESA.

Os “Pilares Basicos Servix (PBS)” se encontram divididos em 06 eixos
centrais de atuagao, quais sejam: 01) Comunicacao; 02) Disciplina; 03) Organizacao;
04) Proatividade; 05) Respeito; 06) Transparéncia.

> CAPITULO 02 - COMUNICAGCAO

Em virtude da natureza da nossa atividade empresarial e das
particularidades que a envolvem - terceirizacdo de mao de obra — é de extrema
importancia que vocé, FUNCIONARIO(A), busque sempre manter uma boa comunicacao
nao s6 com seus colegas de trabalho e supervisores(as), mas também com clientes e,
sobretudo, com os demais departamentos da EMPRESA, tais como: departamento
pessoal, administracdo, financeiro, operacional e juridico.

Uma boa comunicacdo ndo é “apenas falar bem”. E garantir que as
informacgdes certas cheguem as pessoas certas, no tempo certo e, sobretudo, do jeito
certo — com impacto direto na qualidade do servico, na prevencdo de conflitos e na
protecao da EMPRESA, do cliente e da equipe.

A seguir, elencamos alguns dos atributos essenciais de uma
comunicagao profissional no contexto de terceirizacdo de mao de obra que esperamos
e exigimos nossos FUNCIONARIOS(AS) tenham, ressaltando é claro que esse rol nao é
taxativo e que toda e qualquer melhora/aprimoramento é sempre bem vindo:
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1) Clareza

Clareza é a capacidade de transmitir uma mensagem sem margem
para duvida. Devemos sempre que possivel evitar termos vagos, orientagdes genéricas
e recados “pela metade”.

Use linguagem simples e direta, informe o qual a sua duvida, o que
precisa ser esclarecido melhor, quais atividades ainda estdao pendentes etc. Confirme
entendimento, ex: “Nao entendi essa orientacao”; “ndo consegui concluir por esse
motivo especifico”.

Vantagem pratica: reduz retrabalho, erros operacionais e conflitos por

interpretagao equivocada.
2) Educacao e respeito

Educacdo ndo é “gentileza opcional”. E padrdo de postura e
autoridade madura e faz parte de nosso regimento interno. A forma como o(a)
FUNCIONARIO(A) se comunica influencia o clima do posto trabalho e a imagem da
EMPRESA perante a equipe e, principalmente, o cliente.

Trate todos com respeito, inclusive em correcdes. Evite ironias,
exposicao publica, piadas de mau gosto e “broncas” impulsivas. Mantenha firmeza
sem agressividade.

Vantagem pratica: fortalece a construcdao de um ambiente de trabalho
saudavel, com cooperacao e disciplina sem desgaste desnecessario.

3) Agilidade

Agilidade é responder e encaminhar assuntos com rapidez e
responsabilidade, sem deixar demandas paradas. Em terceirizagdo, demora vira risco:
para o posto de trabalho, para o contrato e para a EMPRESA.

Responda mensagens e solicitagdes no menor tempo razoavel.
Antecipe problemas e informe antes de virar crise. Se ndo puder resolver na hora,

"

sinalize prazo, ex: “Estou verificando e retorno até __.
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Vantagem pratica: evita escaladas, reduz ruido com o cliente e

melhora o desempenho do posto.
4) Objetividade

Objetividade ¢é respeito ao tempo e ao foco do outro. O
FUNCIONARIO(A) precisa comunicar com precisdo, sem excesso de justificativas, rodeios
ou relatos longos que confundem.

Va direto ao ponto. Separe fatos de opinides. Perca tempo apenas
com o essencial e indispensavel. Use a seguinte estrutura: Situagdo — impacto — acao

necessaria — prazo.

Vantagem pratica: decisdes mais rapidas, alinhamento mais facil e

registro mais consistente do que ocorreu.

5) Sensibilidade

Sensibilidade é a capacidade de perceber contexto, momento e
pessoa — sem perder a firmeza. Um FUNCIONARIO(A) pode dizer o necessario com

correcao, mas também com inteligéncia emocional e leitura do ambiente.
Ajuste o tom sem perder a mensagem. Saiba quando orientar em
particular e quando reforcar regras em grupo. Escute com atencao antes de concluir:

muitas falhas operacionais comecam como falhas de comunicacéao.

Vantagem pratica: reduz atritos, melhora adesao as regras e aumenta

a confianca da equipe e do cliente.
6) Consisténcia e alinhamento interno

O FUNCIONARIO(A) ndo se comunica apenas com os seus colegas de
trabalho e supervisores(as). Comunica também com clientes e, principalmente, para os
setores internos (DP, administracdo, financeiro, operacional e juridico). Isso exige
padrdo e cuidado com informagao.
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Nao repasse "achismos” como se fossem decisdes. Evite mensagens
contraditorias. Registre orientacdes relevantes e ocorréncias importantes, de forma
organizada.

Vantagem pratica: protecdo da EMPRESA, rastreabilidade de fatos e

reducdo de ruidos entre departamentos.
7) Discricao e responsabilidade

No ambiente de trabalho, informacdo é ativo sensivel. O
FUNCIONARIO(A) deve ter prudéncia com dados de colegas, clientes, terceiros,
ocorréncias, decisdes administrativas e tratativas internas.

Compartilhe somente com quem precisa saber. Evite comentarios,
exposicao e conversas paralelas. Em situacdes delicadas, comunique com reserva e
formalidade.

Vantagem pratica: preserva o ambiente de trabalho, protege pessoas

e reduz risco juridico e contratual.

Lembre-se que o FUNCIONARIO(A) sera sempre os olhos, ouvidos e
boca da EMPRESA nos postos de trabalho e na equipe de campo, razdo pela qual vocé
devera buscar a exceléncia, clareza e efetividade na sua comunicagao.

> CAPITULO 03 - DISCIPLINA

Toda e qualquer empresa séria, profissional e que visa atuar com
exceléncia e perspectiva de crescimento possui regras internas de convivéncia e
atuacao, bem como observa e aplica diariamente a legislacdo vigente e normas
coletivas aplicaveis a categoria, e nds ndao somos diferentes.

Além do que a lei e as normas coletivas determinam, a EMPRESA possui
um conjunto de regras internas que organiza a rotina, define padrées de conduta e
orienta a forma correta de executar as atividades. Essas diretrizes estao previstas nos
contratos de trabalho, de modo estruturado, no nosso Regimento Interno e, também
em nosso “Codigo de Condutas”.
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A observancia desse conjunto de regramentos por todos os
envolvidos é indispensavel para a manutencdo de um ambiente de trabalho digno,
saudavel, respeitoso, seguro e produtivo, compativel com o nivel de qualidade e
exceléncia que buscamos entregar a todos nossos clientes e parceiros.

Nesse contexto, todo e qualquer FUNCIONARIO(A) exerce papel
estratégico e primordial dentro da estrutura da EMPRESA no sentido de fazer com que
as regras internas e a disciplina operacional sejam efetivamente praticadas no dia a
dia por todos os envolvidos.

A disciplina que a EMPRESA exige ndo é opcional, nem depende de
conveniéncia. Trata-se de um compromisso permanente com o padrao de atuagdo que
sustenta a qualidade do servico, preserva a integridade das relagdes internas e protege
a prépria operagao. Por isso, 0 FUNCIONARIO(A) ndo deve permitir que a rotina seja
conduzida “no improviso” ou “do jeito de cada um”, pois a auséncia de disciplina gera
falhas, retrabalho, conflitos, riscos e perda de eficiéncia.

Em sintese: quando as regras internas sdo cumpridas com disciplina
no cotidiano, por uma equipe alinhada, temos como consequéncia a constru¢do de
um ambiente protegido e a EMPRESA preparada para crescer com organizagao,
seguranca e exceléncia na entrega de resultados.

> CAPITULO 04 - ORGANIZACAO

A organizac¢ao é uma das qualidades mais relevantes no desempenho
da fungdo de um bom FUNCIONARIO(A), porque é ela que da método, previsibilidade e
controle a rotina do posto de trabalho. Um FUNCIONARIO(A) organizado ndo “apaga
incéndios” o tempo todo: ele antecipa demandas, estrutura o dia, define prioridades e
mantém o fluxo de trabalho funcionando com clareza e constancia.

Quando a organizagao esta presente no desempenho das func¢bes por
cada um dos FUNCIONARIOS(AS) que integram a EMPRESA, as decisOes ficam mais
rapidas, os problemas sdo identificados mais cedo e as corre¢des acontecem com
menos desgaste.
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Para a EMPRESA, a organizacdo do FUNCIONARIO(A) gera ganhos
concretos: reduz falhas e retrabalho, melhora a produtividade, diminui conflitos,
aumenta a qualidade da entrega e reforca a seguranca juridica e operacional, pois
permite rastreabilidade, controle e documentacao adequada do que ocorre no dia a
dia. E a diferenca entre uma operacdo “no improviso” e uma operacdo profissional,
que funciona por padrdo e por processo.

Além disso, um time organizado transmite confianca para a equipe,
para os clientes e para os demais setores da EMPRESA, porque demonstra dominio do
posto, consisténcia na lideranga e compromisso com resultados.

Em sintese, organizacao nao é detalhe: € uma ferramenta de gestao
que fortalece a disciplina, protege a operacdo e contribui diretamente para o
crescimento sustentavel da EMPRESA.

> CAPITULO 05 - PROATIVIDADE

A proatividade no ambiente de trabalho é uma das qualidades mais
valiosas no desempenho de qualquer funcdo de nossos FUNCIONARIOS(AS), porque ela
impede que a rotina seja conduzida apenas por urgéncias.

Um FUNCIONARIO(A) proativo, dentro dos limites da sua atuacdo, ndo
espera o problema acontecer para agir: ele observa, antecipa riscos, identifica falhas
ainda no inicio e toma providéncias antes que a situagdo gere prejuizos, conflitos ou
desgaste com clientes e parceiros.

Na pratica, ser proativo € acompanhar a operacao com atencao, fazer
checagens periddicas, orientar a equipe antes de surgir a duvida, corrigir desvios no
momento certo e buscar solu¢des com agilidade. Também é manter comunicagéo
constante com os setores envolvidos, reportar ocorréncias de forma objetiva e sugerir
melhorias quando perceber gargalos, vulnerabilidades ou repeticao de erros.

Para a EMPRESA, essa postura gera ganhos concretos: reduz
ocorréncias e retrabalho, melhora o padrdao de qualidade, aumenta a eficiéncia do
posto e fortalece a confianca do cliente na entrega. A proatividade traz previsibilidade
e estabilidade, porque transforma problemas potenciais em ajustes simples, feitos no
tempo correto, com menos impacto e menor custo operacional.
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Em sintese, um FUNCIONARIO(A) proativo protege a operacao,
fortalece a disciplina da equipe e contribui diretamente para o crescimento sustentavel
da EMPRESA, crescimento esse que sera sempre nosso objetivo.

> CAPITULO 06 - RESPEITO

O respeito e a educagao sao atributos indispensaveis no desempenho
de qualquer funcao, porque influenciam diretamente a forma como a equipe trabalha,
se comunica e responde as orientagoes.

Um FUNCIONARIO(A) respeitoso desempenha suas atribuicdes sem
agressividade, conduz a rotina com equilibrio e garante que as relacdes no ambiente
de trabalho sejam pautadas por profissionalismo e dignidade.

Na pratica, isso significa trabalhar com clareza, sem humilhagdes,
ironias ou exposicoes desnecessarias em relacdo aos demais colegas, terceiros e/ou
clientes. Significa também ouvir com atencdo, tratar todos com urbanidade, manter
autocontrole em situagcdes de pressao e escolher o tom adequado ao falar com colegas,
clientes e parceiros.

A forma como o FUNCIONARIO(A) se comunica define o clima do posto,
a qualidade da sua atuacao em beneficio da EMPRESA, bem como na construcdo e
manutencdo da imagem que almejamos construir com nossos clientes e parceiros.

Para a EMPRESA, essa postura traz ganhos objetivos: reduz conflitos,
evita ruidos na comunicacao, diminui a rotatividade, fortalece a disciplina e melhora a
produtividade, porque as pessoas trabalham melhor quando existe respeito e
previsibilidade no relacionamento. Além disso, preserva a imagem profissional da
EMPRESA perante clientes e terceiros, evitando situagcdes que possam gerar desgaste
institucional, reclamacdes ou riscos desnecessarios.

Lembre-se sempre que muitas vezes a auséncia de respeito no
ambiente de trabalho pode dar margem para a caracterizagdo de “assédio moral” no
ambiente de trabalho, sendo certo que em nossa EMPRESA toda e qualquer pratica de
assédio nunca sera bem-vinda, tampouco passara impune.
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Por isso, é de extrema importancia que o FUNCIONARIO(A) saiba que
nossa EMPRESA nao medira esforcos para acolher e reparar naquilo que for necessario
aquele funcionario(a) que foi vitima de assédio, bem como punir o assediador(a).

Em sintese, um FUNCIONARIO(A) educado e respeitoso ndo apenas
mantém a ordem, mas também, constréi um ambiente mais estavel, cooperativo e
eficiente, no qual as regras sdo cumpridas com mais naturalidade e os resultados
aparecem com consisténcia.

Ser um FUNCIONARIO(A) educado e respeitoso é sinbnimo de um
profissional maduro e responsavel, que protege a operacao, evita ocorréncias de
assédio moral e fortalece a cultura da EMPRESA, e é justamente esse tipo de atuacao
que esperamos e exigimos.

> CAPITULO 07 - TRANSPARENCIA

A transparéncia é um atributo essencial no desempenho de toda e
qualquer funcdo dentro de nossa EMPRESA. Um FUNCIONARIO(A) transparente ndo
“filtra” a realidade do posto de trabalho para parecer que esta tudo bem, ele comunica
com clareza o que esta acontecendo, reporta ocorréncias relevantes, aponta riscos e
apresenta informacgdes confiaveis para que a gestdo possa decidir com seguranca.

Na pratica, ser transparente significa manter registros adequados,
repassar dados com objetividade, informar problemas no momento certo e evitar
omissdes que possam comprometer a operacdao. Também envolve alinhamento
constante com departamento pessoal, administrativo, financeiro, operacional e
juridico, garantindo que cada area receba as informacgdes necessarias para agir com
agilidade, prevenir falhas e cumprir suas responsabilidades. Transparéncia, aqui, ndo é
“expor tudo a todos”, mas comunicar de forma responsavel, nos canais corretos e com
o nivel de detalhe necessario.

Para a EMPRESA, essa postura gera ganhos concretos: reduz ruidos,
evita retrabalho, melhora a integragao entre setores e aumenta a previsibilidade da
operacao. Quando a direcao recebe informacdes completas e verdadeiras, consegue
antecipar medidas, corrigir rotas e proteger a EMPRESA de riscos trabalhistas,
operacionais e reputacionais. Além disso, fortalece a governanca e aumenta a
confianga da gestdo no FUNCIONARIO(A) e no funcionamento do posto.
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Em sintese, um FUNCIONARIO(A) transparente fortalece a cadeia de
atuacdo da empresa, melhora a tomada de decisdo e contribui diretamente para
resultados consistentes. E uma postura de maturidade e responsabilidade, que
protege a EMPRESA, sustenta a eficiéncia e viabiliza crescimento com organizacao e
seguranca.

> CAPITULO 08 - DISPOSICOES FINAIS

Por fim, a EMPRESA reforca que espera e confia que o FUNCIONARIO(A)
se empenhard em absorver e aplicar, com disciplina e responsabilidade, todas as
diretrizes aqui apresentadas, pois é na rotina do posto de trabalho que a qualidade, a
eficiéncia e a conformidade realmente se comprovam.

Sabemos que situacdes imprevisiveis podem ocorrer e que duvidas
sdo naturais; por isso, sempre que necessario, 0 FUNCIONARIO(A) deve recorrer ao
proprio “Cédigo de Condutas” como fonte de consulta e, principalmente, acionar os
departamentos internos competentes para orientacao e validacao dos
encaminhamentos.

Essa postura de alinhamento, registro e busca de suporte, quando o
caso exigir, protege a equipe, preserva a operagao e assegura que a atuagao da
EMPRESA siga sendo conduzida com exceléncia, eficiéncia, qualidade e, principalmente,
seguranca juridica para todos os envolvidos.

Vocé ndo estd sozinho(a) nessa missao. Vocé a partir de agora faz
parte do time que sustenta a operagdo na pratica. Atue com presencga e consisténcia,
porque é exatamente ai que a exceléncia deixa de ser intencao e vira resultado.

Goiania/GO, XX de XXXXXXX de 2026.

SERVIX SERVICOS E ENGENHARIA LTDA.
(CNPJ: 34.048.566/0001-05)

Fone: 62 99854 0021 - 62 36020711.
Endereco: Rua 22, n. 431, Setor Oeste, CEP: 74.120-130. Goiania — GO.
comercial@servixservice.com.br / www.servixservice.com.br
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