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» Codigo De Conduta e Convivéncia

Pelo presente cédigo de conduta e convivéncia que entre si celebram, de um lado SERKAT CONTABILIDADE
LTDA EPP, inscrito com o CNPJ n°® 08.373.493/0001-17, com sede na Rua Rui Barbosa, n°® 149, Centro, na
cidade de Lages/SC, e de outro «Nome», «Nacionalidade», «Estado_Civil», «Cargo», inscrito com o RG n° «RG»,
portador do CPF n° «CPF», residente e domiciliado na «Linha_de_endereco_1», «Cidade», «Estado», CEP: «CEP»,
fone res. «Fone_Res», Celular «Fone_Cel», celebraram o presente Cédigo De Conduta e Convivéncia, conforme
definido abaixo:

Capitulo |
Disposicéio Preliminar
Art. 1°. Este Cédigo prescreve os padrées de conduta, deveres e vedacgdes profissionais

exigidos dos componentes da Prestadora de Servicos Contdbeis (PSC) Serkat
Contabilidade Ltda EPP.

Capitulo 1l
Da Conduta Profissional

Art. 2°. Séo exigidos dos profissionais da PSC os seguintes padrées de conduta profissional:
| - Agir com integridade, competéncia, dignidade e ética ao tratar com o cliente, o fisco, os
colegas de trabalho ou relacionamento profissional, os parceiros, os fornecedores e a
sociedade em geral;

Il - Buscar cotidianamente o aperfeicoamento profissional e técnico, de forma a contagiar
todos os envolvidos no processo, buscando através do movimento sinérgico atingir o
melhor resultado & entidade como um todo, vista de forma holistica dentro das
multirrelagées;

Il - Pautar seu comportamento profissional pela honestidade de conduta, tornando-se um
exemplo profissional e humano a ser seguido e admirado, fortalecendo assim o grau de
compromisso com a continuidade da entidade.

Capitulo Il
Dos Deveres

Art. 3°. Séo deveres dos participes da PSC, sem prejuizo daqueles estabelecidos na
Consolidacéo das Leis do Trabalho, Cédigo Civil e legislacdo esparsa aplicavel a categoria
profissional e ainda as normas e procedimentos internos da organizagéo:

| — Adotar principios e padrées éticos e profissionais compativeis com a responsabilidade
publica e social da PSC em todas as decisées, atitudes e atividades profissionais;

Il - Agir consciente de que seu trabalho é regido por principio éticos que se materializam na
adequada prestacéo de servigos, sempre buscando fazer o melhor para assim superar as
expectativas dos clientes;

Ill - Exercer suas atribuicdes de forma honesta, leal e justa, com atengéo especial a
preservacdo da integridade fisica e moral de todos os envolvidos na atividade;

IV — Tratar de forma cortés os colegas, clientes e terceiros, sem preconceitos ou
descriminacéo de qualquer natureza;

V — Resistir a eventuais pressées e intimidagdes que porventura possam vir a existir, por
parte de pessoas que visem obter quaisquer favores ou vantagens indevidos, por meio de
agées imorais, ilegais ou antiéticas;



VI - Relacionar-se com os clientes internos e externos de forma estritamente profissional,
dentro dos mais estritos lacos profissionais e éticos no desempenho das suas funcées;

VIl — Guardar sigilo sobre as informacées contabeis, fiscais ou de qualquer natureza
confiados & organizagdo por clientes, prestadores de servicos e fornecedores, das quais
tenha conhecimento por tua atuagéo profissional;

VIII — Dar ciéncia a Geréncia e Diretoria, de que se trata o Capitulo V, de quaisquer
atividades ilegais, irregulares ou contrarias a ética, de que tenha conhecimento;

IX— Cumprir as leis, normas e regulamentos aplicaveis; e

X-Preservar o patriménio, a imagem e o bom nome da PSC.

Capitulo IV
Das Vedacoes

Art. 4°. E vedado aos componentes da equipe de profissionais das PSC:

| — Utilizar-se do cargo, fungéo ou posigéo hierdarquica, para intimidar, coagir ou obter
favores pessoais ou mesmo profissionais;

Il - Solicitar, sugerir ou receber vantagens de qualquer espécie, utilizando o nome da PSC,
para si ou para outrem;

Il - Fazer uso de informagées privilegiadas, obtida no exercicio profissional, em beneficio
préprio ou de terceiros, na realizagéo de negécio de qualquer natureza;

IV — Evitar qualquer forma de constrangimento as pessoas no ambiente de trabalho,
especialmente quanto aos aspectos morais ou sexuais;

V - Usar de artificios ilegais, ou com estes compactuar, para prética de evaséo fiscal por
parte de quem quer que seja;

VI - Permitir que empatias ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com os
colegas ou com os demais agentes que se inter-relacionam com a PSC;

VIl — Exercer quaisquer atividades profissionais conflitantes com o exercicio do cargo ou
funcdo ou incompativeis com o hordrio de trabalho;

VIl - Compactuar com a irregularidades de qualquer espécie ou natureza, ndo tomando
as providéncias pertinentes quando da identidade do fato;

IX - Utilizar, para fins estranhos és suas atividades profissionais, os equipamentos, meio de
comunicagéo e instalacées, colocando & sua disposicéo pela PSC.

Capitulo V
Do Relacionamento com Clientes

Art. 5°. Em uma sociedade na qual as pessoas estéo cada vez mais atentas aos seus
direitos, estabelecer negécios baseados em principios éticos deixou de ser apenas um
diferencial. Sem ética como fundamento, néo ha relacéo cliente-PSC que pretenda ser
duradoura, especialmente num mercado competitivo.

Os clientes séo a razéo da existéncia das PSC. Por isso, deve-se manter disposicéo
permanente de atendimento, usando a cortesia e a presteza que caracterizam a forma de
atuagdo, dentro dos seguintes padrées de conduta:

| -Transparéncia na relagdo PSC e cliente;

Il - Receptividade e tratamento adequado és sugestdes e criticas recebidas;

Ill - Atendimento eficiéncia e eficaz;

IV —Respeito aos direitos do cliente;

V — Compromisso com a satisfacéo do cliente, sempre buscando superar suas expectativas;
e

VI - Confidencialidade sobre informagées recebidas em razéo da atividade profissional.



Capitulo VI
Das Relacées com Fornecedores, Parceiros e Comunidade

Art. 6°. A contratagéo junto a fornecedores e parceiros dar-se-a dentro de padrées éticos,
mediante processo de selegéo que visa, principalmente, a observar as melhores praticas
de interesse da PSC.

Art. 7°. Arelacéo PSC e a comunidade dar-se-a dentro do respeito mutuo, participando de
forma ativa, buscando retribuir e auxiliar na solugéo de problemas e situagées especificas,
com atencéo especial a situagéo de injustiga social.

Capitulo VII
Relacgao Internas

Art. 8°. Do Exercicio de Cargo ou Fungéo

E necessdrio ter consciéncia de responsabilidade diante das funcées exercidas para, assim,
néo utilizar o cargo ou informagées privilegiadas em beneficio préprio ou de terceiros.
Todos sé@o responsdveis e coerentes com o esperado no exercicio das fungées, eliminando
situagdes que possam prejudicar o resultado do trabalho.

E preciso respeitar e proteger a privacidade e confidencialidade das informacées de todos
os envolvidos no processo da PSC, garantindo a individualidade de cada envolvido no
processo.

Art. 9°. Dos Relacionamentos

Empreender esforcos para praticar o mais alto padrdo de conduta ética nos
relacionamentos, internos e externos, néo permitindo ou facilitando atos e procedimentos
que buscam meios de burlar restricées impostas por lei, regulamento ou norma.

Buscar estimular o desenvolvimento de lideranca como meio de promover o
relacionamento entre os diversos niveis hierarquicos dentro da organizacéo, criando no
ambiente de trabalho uma atmosfera propicia ao exercicio das atribuicées conferidas
para, desta maneira, aumentar a produtividade e autoestima de cada integrante do
projeto como um todo.

Incentivar os envolvidos a estabelecer um equilibrio apropriado entre o trabalho e familia,
de modo a manter seu bem-estar pessoal e profissional.

Capitulo VIII
Dos Comunicados Internos

Art. 10°. Comunicamos que nosso escritério possui um circuito interno e externo de
monitoramento de imagens acoplado com microfones, os quais viabilizam o
acompanhamento gerencial, bem como nossa seguranca.

Art. 11°. Informamos que possuimos convénios com a Farmacia Copacabana, Papelaria
Zanoello, Farmacia Sesi e Carteirinha Acil Saude, que no ato da contratacéo seréo
realizados os devidos cadastros.

Art. 12°. Comunicamos que as principais informagées dos nossos sistemas de rede,
computadores e telefonia, sGo armazenados nas nuvens através de backup, e
monitorados.

Art. 13°. E de conhecimento de todos os colaboradores que devem ser respeitados os
hordrios de trabalho, bem como o intervalo de almogo. A empresa disponibiliza refeitério,
e permite que seja utilizando no intervalo de almoco, por entender que facilita o cotidiano
de seus funciondrios, entretanto, ndo permite que sejom executados servigos em favor da
PSC neste periodo, salvo prévia autorizagéo por escrito, onde serd remunerada conforme
legislacéo vigente.



Art. 14°. Havendo necessidade de fazer horas extraordindrias, o colaborador devera
solicitar a geréncia ou diretoria, por escrito, indicando o tempo e o servico a ser executado,
podendo ser autorizado ou negado tal solicitagéo.

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15°. Os casos omissos ou néo previstos serdo resolvidos pela Diretoria com base na
legislacdo e costumes.

Art. 16°. A empresa, por sua Diretoria poderd modificar os termos do presente
regulamento em qualquer momento, dando conta aos interessados, desde que
observados as leis pertinentes, e os bons costumes.

Art. 17°. Por estarem cientes, ddo seu aceite e assinam este documento.
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» TERMO DE COMPROMISSO,
SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente contrato de Confidencialidade que entre si celebram, de um lado SERKAT CONTABILIDADE LTDA EPP,
inscrito com o CNPJ n° 08.373.493/0001-17, com sede na Rua Rui Barbosa, n°® 149, Centro, na cidade de Lages\SC,
e de outro Michelle Kelly dos Santos Prada, Brasileira, Casada, Auxilar Contabil, inscrito com o RG n° 3293981,
portador do CPF n°® 019.296.929-35, residente e domiciliado na Avenida Presidente Vargas, 1879, Lages, SC,
CEP: 88509-501, fone res. (49) 3224-8120, Celular (49) 9141-5191, celebraram o presente TERMO DE
COMPROMISSO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE, como condicGo para a transmissdo de informacdes
Confidenciais, conforme definido abaixo, que se regerd pelas seguintes condicées:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto do presente termo é a protecdo das INFORMACOES CONFIDENCIAIS
disponibilizadas por SERKAT CONTABILIDADE ao empregado (a) , em razéo da relagéo
de emprego existente entre as partes.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

As informagées disponibilizadas ao(a) funciondrio(a), em razdo do desempenho de suas
fungées e atividades, incluindo, dentre outras, todas e quaisquer informagées orais e/ou
escritas, transmitidas e/ou divulgadas pela empresa, serd considerada confidencial,
restrita e de propriedade desta.

PARAGRAFO PRIMEIRO:

Informagéo(des) confidencial(is) deve(m) significar, sem se limitar, toda e qualquer
informagéo, de natureza técnica, operacional, comercial, juridica, know-how, planos de
negocios, métodos de contabilidade, técnicas e experiéncias acumuladas, documentos,
contratos, papéis, estudos, pareceres, pesquisas, que o empregado tenha acesso:

* Por qualquer meio fisico, por exemplo, documentos expressos, manuscritos, fac-simile,
mensagens eletrénicas (e-mail), fotografias, etc;

* Por qualquer forma registrada em midia eletrénica (pen-drives, CD's, DVD's) ;

e Oralmente.

PARAGRAFO SEGUNDO:

Néo configuram informagées confidenciais aquelas:
» Ja disponiveis ao publico em geral sem culpa do funciondrio;

Que jG eram do conhecimento do funciondrio antes de sua do ingresso na empresa e que
» ndo foram adquiridas direta ou indiretamente da empresa;
* Que néo sdo mais tratadas como confidenciais pela empresa.



CLAUSULA TERCEIRA - DO USO

O(a) funciondrio(a) concorda em usar as informagées Confidenciais recebidas da empresa
com o propésito restrito de se fazer cumprir o estabelecido e acordado no Contrato de
trabalho.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES

Deverd o empregado:

Usar as informacées sigilosas e confidenciais apenas com o propésito de bem e fiel cumprir
os fins da atividade desenvolvida por SERKAT CONTABILIDADE;

Manter sigilo relativo as informacées que Ihe forem confiadas em razéo de cargo, sendo
permitido revela-las apenas aos empregados que tiverem necessidade real, ou seja,
quando delas depender a execucdo de tarefas a eles destinadas, precedido nessa
hipétese, de autorizacdo expressa (escrita) por seu superior hierarquico.

Proteger as informacées confidenciais que lhe forem fornecidas;

Manter procedimentos administrativos adequados & prevencéo de extravio ou perda de
quaisquer documentos ou informagées confidenciais, devendo comunicar expressamente
ao SERKAT CONTABILIDADE, imediatamente a ocorréncia de incidentes desta natureza,
fato que néo excluird sua responsabilidade por quaisquer danos e prejuizos.

PARAGRAFO PRIMEIRO:

O(a) funciondrio(a) que receber informagéo Confidencial fica desde ja proibido(a) de
produzir cépias, ou back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer dos documentos a
ele(a) fornecidos ou documentos que tenham chegado a seu conhecimento em virtude da
relagéo de emprego, além daquelas imprescindiveis ao desenvolvimento de seu trabalho,
considerando que todas sejam informacées confidenciais.

PARAGRAFO SEGUNDO:

As informacées confidenciais somente poderdo ser abertas a terceiro mediante
consentimento prévio e por escrito do SERKAT CONTABILIDADE, ou em caso de
determinacgdo judicial, hipétese em que o empregado deveréd noticiar de imediato seu
superior hierarquico, por escrito, para que procure meios de obstar e afastar a
possibilidade de revelar as informacées.



PARAGRAFO TERCEIRO:

O empregado devera devolver, integros e integralmente, todos os documentos a ele
fornecidos, inclusive os produzidos por ele no desenvolvimento do seu trabalho, na data
estipulada pelo SERKAT CONTABILIDADE, ou quando néo for mais necesséria a
manutengdo das informagées confidenciais. O empregado compromete-se, outrossim, a
ndo reter quaisquer reproducdes, copias, segundas vias e informagdes, sob pena de
incorrer nas responsabilidades previstas neste instrumento, assim, como aquelas previstas
na lei civil, penal e trabalhista.

PARAGRAFO QUARTO:

As informacées e dados dos clientes do SERKAT CONTABILIDADE séo considerados
confidenciais.

PARAGRAFO QUINTO:

As informacées e dados dos clientes do SERKAT CONTABILIDADE séo considerados
confidenciais.

PARAGRAFO SEXTO:

O presente instrumento ndo concede ou transmite qualquer licenca ou direito de uso de
direito patenteavel; direito autoral; direito sobre marca registrada ou qualquer outro meio
de propriedade exclusiva, nem permite tais registros, referente as informagées conhecidas
através dos clientes do Serkat Contabilidade.

CLAUSULA QUINTA - DA NAO DIVULGACAO:

O(a) funciondrio(a) que receber informacéo confidencial somente poderd usa-la para o
propésito estabelecido na cldusula quarta, e zelard para que tais informagées
confidenciais néo sejam de qualquer forma divulgadas ou reveladas a terceiros,
utilizando-se, no minimo, do mesmo zelo e cuidado que dispensa as suas préprias
informagées confidenciais.

CLAUSULA SEXTA - DA VIOLACAO

O(a) funciondrio(a) que recebe e tem conhecimento de informagdo Confidencial,
reconhece e aceita que, na hipétese de violacdo de quaisquer das cldusulas deste Termo,
estaréd sujeito(a) as sancdes e penalidades legais, em especial a prevista no art. 482, da
Consolidacéo das Leis do Trabalho, que trata da rescis@o do contrato de trabalho por justa
causa, sem prejuizo das perdas e danos que der causa, estas estimadas pela empresa,
inclusive as de ordem moral ou concorrencial, bem como as de responsabilidades civil e
criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo judicial e\ou
administrativo.



CLAUSULA SETIMA - DO PRAZO

Fica ciente o(a) funciondrio(a) que receber informagéo Confidencial que as obrigacées de
confidencialidade decorrentes do presente Termo, tanto quanto as responsabilidades e
obrigagdes outras derivadas do presente Termo, vigoraréo durante todo o contrato de
trabalho e permanecerdo em vigor mesmo ap6s o seu desligamento da empresa.

PARAGRAFO UNICO:

As informacées e dados dos clientes do SERKAT CONTABILIDADE sdo considerados
confidenciais.



CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Ao assinar o presente instrumento, o empregado manifesta sua concordéncia no seguinte
sentido:

Todas as condigées, termos e obrigacdes ora constituidas serdo regidas pelo presente
termo, bem como pela legislacéo e regulamentacéo brasileiras pertinentes;

O presente termo sé poderd ser alterado mediante a celebragéo de novo termo, posterior e
aditivo;

As alteracées do nUmero, natureza e quantidade das informacgdes confidenciais
disponibilizadas pela empresa nédo descaracterizaréo ou reduzirdo o compromisso ou as
obrigagées pactuadas neste Termo de Confidencialidade e Sigilo, que permanecera vdlido
e como todos os seus efeitos legais em qualquer das situacdes tipificadas neste
instrumento;

O acréscimo, complementagéo, substituicdo ou esclarecimento de quaisquer informacées
confidenciais disponibilizadas para o empregado, em razdo do presente objetivo, seréo
incorporadas a este termo, passando a fazer parte integrante, para todos os fins e efeitos,
recebendo também a protecdo descrita para as informagdes iniciais disponibilizadas, ndo
sendo necessario, nessas hipéteses, a assinatura ou formalizagéo de termo aditivo.

CLAUSULA DECIMA - DO FORO

O foro competente para dirimir quaisquer diUvidas ou controvérsias resultantes da
execucdo deste Instrumento é o da cidade de Lages, Estado de Santa Catarina, caso néo
sejam solucionadas administrativamente.

E por estarem assim justas e acordadas, as Partes assinam o presente Termo em 02 (duas)
vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.
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