Guia de Compliance

Valores Corporativos e Guia de Boas Praticas Empresariais
para os Colaboradores do Grupo SEVES



Prefacio

Prezados colaboradores,

Este guia de Compliance faz parte do nosso sistema de gestao de conformidade que
desenvolvemos recentemente. E que oferece uma visao geral das diretrizes obriga-
térias para a administracao das nossas unidades de negdcio e para a conduta dos
nossos colaboradores. O guia deverd proporcionar uma primeira e rdpida orientagao
num ambiente empresarial desafiante e em constante transformacao.

E sempre responsabilidade e dever de cada um de nés:

* cumprir as leis e os regulamentos aplicaveis
(incluindo as leis e os regulamentos antitruste e anticorrupcao);
aderir e promover padroes elevados de ética empresarial
e sempre agir com honestidade e integridade;
ser respeitoso e justo nas relagdes com colegas, clientes, fornecedores

e outros parceiros de negécios, bem como com as partes interessadas;

comportar-se de modo leal para com a SEVES e proteger respectivas propriedades
e informacoes e dados confidenciais, assim como o know-how do grupo;

preservar a saude e a seguranca de colegas e vizinhos,

proteger o ambiente.

Somente se respeitarmos estes valores e deveres na pratica empresarial,

garantiremos o sucesso a longo prazo da SEVES e de suas unidades de negécios.

Caso tenha davidas de como comportar-se em determinadas situacoes, dirija-se
ao Departamento de Recursos Humanos, ao Representante de Compliance local
ou ao Diretor (a) de Compliance SEVES.

Muito obrigado pelo seu fiel compromisso com a SEVES.
Atenciosamente,

Peter Baumgartner, Diretor Presidente do Grupo SEVES
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Valores Corporativos

Os valores da SEVES baseiam-se na compreensao basica
e comum de gestao empresarial socialmente responsavel.

Baseamo-nos em valores e principios
éticos universais, sobretudo integridade
e retidao das agoes administrativas, assim

como no respeito pela dignidade humana.

Tratamos clientes, fornecedores, parceiros
de negdcios e colaboradores da mesma
forma como gostariamos de ser tratados
por eles. No contato com 0s nossos par-
ceiros internos e externos temos sempre

o cuidado de agir de forma justa e integra.

Na realizagao dos negécios, sempre
respeitamos as leis vigentes, assim
como as regras da concorréncia leal.

Qualquer interposicao de interesses
pessoais e profissionais pode resultar
em conflitos de interesses e, por isso,
tem de ser evitada.



2

Diretrizes

Todos os colaboradores do
Grupo SEVES tém o dever
de respeitar e cumprir

as diretrizes e normas de

conduta.

Todos os colaboradores devem familiari-
zar-se com o conteudo destas diretrizes,
conhecé-las e comportarem se sempre de
acordo com as mesmas.

Os lideres tém especial responsabilidade
na comunicacao e implementacao das
diretrizes e normas de conduta.
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Observancia
das Leis

Todos os colaboradores do
Grupo SEVES tém o dever
de cumprir rigorosamente
leis e regulamentos vigentes.

E isso refere-se ao cumprimento de:
* Regras de Concorréncia,

* Leis Anticorrupgao,

+ Leis Ambientais,

+ Leis de Seguranca dos Produtos,

+ Regulamentacao do Trabalho (incluindo
seguranca e medicina do trabalho),

+ Leis de Privacidade,

+ Regulamentos relativos ao Controle
de Exportacao,

mas também e ainda ao cumprimento dos
Padroes Internacionais (por ex. rejeicao ao
trabalho infantil e ao trabalho for¢ado).
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Concorréncia
Justa

O Grupo SEVES tem o com-
promisso de conduzir seus
negocios em conformidade
com os principios da concor-
réncia leal.

Isso inclui o cumprimento rigoroso das
leis antitruste para proteger a concorrén-
cia de conduta anticompetitiva.

Nao poderao ser realizados com quais-
quer concorrentes, acordos ou pactos
escritos ou verbais que reduzam a con-
corréncia ou restrinjam os negécios com
os fornecedores e clientes, ou que divi-
dam mercados, territérios ou produgao.

E proibido falar com concorrentes sobre
precos, volume ou capacidade de pro-
ducao, vendas, promocoes, lucros ou
margens de lucro, custos e outros para-
metros competitivamente relevantes.

Sao proibidos pactos e acordos que limi-
tem a liberdade dos distribuidores na
determinacao dos precos de revenda.

Acordos de exclusividade s6 poderao
ser celebrados apds analise juridica.

Mais: Politica Antitruste
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Garantia
de Probidade

Rejeitamos qualquer tipo de
corrupg¢ao ou praticas comer-
ciais desonestas.

Nao deverdo ser prometidas, oferecidas
ou concedidas quaisquer vantagens pes-
soais aos parceiros de negdcios.

E igualmente ilicito aceitar, exigir e rece-
ber promessas de vantagens dos parcei-
ros de negdcios.

Presentes para os
Parceiros de Negocios

Permitido sem autorizacao
prévia: presentes de valor
reduzido

Valor de referéncia: menor que 50€ e,
no total, menos de 100€ por pessoa por
ano civil.

A doacao tem de ser reconhecida como
presente da SEVES ou da respectiva uni-
dade de negécios (impressao do logotipo,
cartao, etc).

O nome do destinatdrio do presente e res-
pectiva empresa tém de ser registrados.

A nota fiscal deve ser emitida na empre-
sa doadora, do Grupo SEVES.

Sujeito a autorizacao prévia:
Presentes de valor mais eleva-
do durante negociacoes

Valor de referéncia: 50€ a 200€: é neces-
saria a autorizacao do Representante de
Compliance local.

Presentes avaliados em mais de €200:
necessario aprovacao do Diretor (a) de
Compliance do Grupo SEVES.

Presentes durante negociagoes ou quando
estas estao iminentes, independentemen-
te do valor: sempre sujeitos a autorizagao
do Diretor (a) de Compliance do Grupo
SEVES.

Autorizagao prévia do superior com
indica¢do do nome do destinatario do
presente e respectiva empresa.

Nao é permitido:

Oferta ou concessao de dinheiro ou presta-

¢oes semelhantes (remessas, vales-presen-
te, empréstimos, créditos nao autorizados,

perdao de divida).

Subsidios de natureza sexual ou para
fins sexuais.

E todos os demais presentes que nao
correspondam aos respectivos costumes
e valores locais.

Mais: Politica Anticorrupcao



Aceitacao
de Presentes

Permitido sem autorizacao
prévia: aceitacao de presentes

de valor reduzido

Valor por presente: menos de 50€.

Valor total maximo dos presentes
recebidos de um parceiro comercial
por ano civil: 100€.

A aceitacao de presentes de
maior valor exige autorizacao

Valor individual acima de 50€: apenas
com a aprovacao do Representante de
Compliance local.

Valor total dos presentes recebidos de
um parceiro comercial por ano civil su-
perior a 100€: é exigida a autorizagao
do Representante de Compliance local.

Presentes de valor superior a 200€: é
necessaria a autorizacgao do Diretor (a)
de Compliance do Grupo SEVES.

Nao é permitido:

Aceitacao de dinheiro ou beneficios
semelhantes (remessas, vales-presente,
perdao de dividas, utilizacao de pro-
priedade corporativa, reivindicagao

de vantagens pessoais).

Subsidios de natureza sexual ou para
fins sexuais.

Pedir ou exigir presentes.

Aceitar presentes que nao correspondam
aos costumes e valores locais.

Mais: Politica Anticorrupgao
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Hospitalidade

Permitido sem autorizacao
prévia: convite para uma
refeicao normal de negdcios

A refeicao deve estar relacionada
ao negocio.

Os custos nao poderao ultrapassar
o preco de uma refeicao normal de
boa qualidade.

O tipo e a extensao tém de corresponder
a pratica empresarial local.

O convite nao ¢ feito com a expectativa
de uma contrapartida ou de um trata-
mento preferencial.

No pedido de reembolso das despesas com
devem ser indicados o nome do convida-
do e respectiva empresa, assim como a
razao do convite.



Autorizacgao prévia:

Hospitalidade, cujo caracter profissional
nao seja imediatamente reconhecido ou
que seja questionavel.

E necessaria a autorizacao do Diretor (a)
de Compliance do Grupo SEVES quando
os custos forem superiores a 200€ por
pessoa ou no caso de convite a a funcio-
nério publico, os custos excederem 100€
por pessoa.

A autorizacao deve ser solicitada com
antecedéncia.
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Aceitacao de convites para
refeicoes de negdcios

Tém de estar relacionados com os
negacios.

O convite deve corresponder as préticas
empresariais locais.

O convite nao ¢ aceito pelo colaborador
da Equipe SEVES, na expectativa de
uma contrapartida ou de um tratamento
preferencial.

Os custos do convite nao devem exceder
o preco de uma refeicdo normal de boa
qualidade.

No caso de valores mais elevados, devera
ser proposto o compartilhamento dos
custos e o Representante de Compliance
local deve ser informado.

Nao é permitido:

Hospitalidade fora do ambito de negécios.

Sediar em locais que favorecam a opor-
tunidade de contato sexual ou que sejam
eticamente questionaveis.

Pedir ou reclamar convites de qualquer
natureza.

Mais: Politica Anticorrupgao
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Convite
para Eventos

Permitido sem autorizacao
prévia:

Eventos de cardcter profissional ime-
diatamente reconhecivel por qualquer
pessoa (por ex. feiras).

Valor de referéncia: custos inferiores
a 50€ por pessoa.

O convite abrange apenas o evento pro-
priamente dito, nao viagens, hotel nem
o programa de atragoes.

11



Autorizacgao prévia:
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Funcionarios Publicos
e Funcionarios de
Empresas Estatais

Deve ser evitada qualquer sus-
peita de que exista a intencao

de influenciar funcionarios pu-
blicos ou de empresas estatais.
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Integridade dos
Parceiros de Negocios

Fazemos negdcios apenas
com parceiros integros e que
administrem os seus negdcios
de acordo com as Leis
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Registros
e Pagamentos

Cumprimos todos os deveres
relacionados com contabili-
dade, registros e relatorios
financeiros.

Eventos que nao tenham referéncia
profissional reconhecivel (por ex. eventos
culturais ou desportivos, programa de
atragoes das feiras).

No caso de convites sem referéncia
comercial imediata, é sempre necessaria
a autorizac¢ao do superior hierdrquico —
independentemente de quais sejam os
custos.

Adicionalmente, é necessdaria a autori-
zagao do Representante de Compliance
local para custos superiores a 50€ por
pessoa, ou do Diretor (a) de Compliance
do Grupo SEVES se os custos excederem
0s 200€ por pessoa.

Mais: Politica Anticorrupgao
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Beneficios tangiveis ou intangiveis de
qualquer natureza para servidores publi-
cos ou a funciondrios ou representantes
de empresas estatais ou controladas pelo
Estado, assim como a seus familiares,
exigem a aprovacgao prévia do Diretor (a)
de Compliance do Grupo SEVES.

Sao proibidas as doagoes a partidos poli-
ticos, aos seus representantes, assim como
a candidatos a cargos politicos.

Excecao: um funciondrio publico ou um
representante de empresa estatal ou con-
trolada pelo Estado pode ser convidado
para uma refeicao de negécios, desde
que seja permitido pela Legislacao local
e o custo nao exceda o de uma refeicao
normal de boa qualidade.

Mais: Politica Anticorrupgao

Esperamos que 0s nossos parceiros co-
merciais cumpram todas as leis aplica-
veis, notadamente as leis antitruste e as
leis anticorrupgao.

O envolvimento ou o apoio a lavagem
de dinheiro é absolutamente proibido.

Todos os pagamentos (sobretudo os pa-
gamentos em dinheiro) ao Grupo SEVES
tém de ter procedéncia legal.

No caso de suspeita de lavagem de di-
nheiro, nao abordaremos a pessoa sobre
a qual recai a suspeita, mas sim informa-
remos o Diretor (a) de Compliance do
Grupo SEVES.

Todos os processos relacionados com
o dever de registro sao realizados em
tempo habil, correta e, completamente
de acordo com os regulamentos legais
e regras da empresa.

E proibido o Caixa 2.

Pagamentos em dinheiro somente

sdo permitidos para despesas menores
(por ex. taxi, refeicao de negdcios).

De resto, 0os pagamentos apenas devem
ser realizados por transferéncia bancaria
ou cheque.

As transferéncias sao efetuadas somente
para a conta bancdria do parceiro co-
mercial, nunca para a conta de terceiros
ou para uma conta numerada (conta
alfanumérica em que a identificacdo do
correntista esta restrita a ele e ao respec-
tivo banco).

13
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Propriedade
da Empresa

Tratamos a propriedade da em-
presa com a mesma responsa-

bilidade com que tratariamos
a nossa propria propriedade.
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Lealdade e Conflitos
de Interesse

E dever de cada funcionério

comportar-se sempre de for-

ma honesta e leal em relacao
a SEVES.

15

Confidencialidade

Tratamos como confidenciais to-
das as informacoes sobre as ati-

vidades da nossa empresa e dos

nossos parceiros de negdcios

Cada colaborador da empresa deve pro-

teger os ativos da SEVES e trata-los com
cuidado, nao podendo utiliza-los de for-

ma indevida ou para fins pessoais, nem

tampouco apropriar-se dos mesmos.
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As decisoes de negdcios tém de ser to-
madas, levando em conta exclusivamente
os melhores resultados para a SEVES

e nunca pela possibilidade de vantagens
pessoais.

Cada colaborador deve nao apenas evitar
qualquer tipo de conflito de interesses,
mas também qualquer similaridade.

Durante a vigéncia do contrato de trabal-
ho, nenhum colaborador pode participar
de atividades concorrentes as unidades
de negécios SEVES, ou apoiar qualquer
empresa que faca concorréncia direta ou
indireta a SEVES.

Qualquer participacao direta ou indireta
de colaborador na empresa de cliente,
fornecedor, prestador de servicos ou
outro parceiro de negécios da SEVES,
deverd ser imediatamente comunicada
ao Departamento de Recursos Humanos
e ao superior hierdrquico.

Isso vale também se a participagdo
for mantida ou adquirida por cénjuge,
parceiro ou filhos.

A aquisicao de acoes da Bolsa de Valores
esta excluida dessa obrigacao.

Mais: Politica de Conflito de Interesses.

Nao compartilhamos assuntos
confidenciais.

Deixamos claro aos nossos parceiros
comerciais que esperamos deles
0 mesmo comportamento.

Apenas transmitimos informacoes
confidenciais a terceiros se for realmente
necessario e se o sigilo tiver sido devi-
damente alertado e o receptor, aceita-lo
formalmente. Apenas transmitimos
informacoes confidenciais dos nossos
parceiros de negécios a terceiros com

o respectivo consentimento formal.

15
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Privacidade
e Seguranca de Tl

Protegemos os nossos dados,
assim como os dados dos nos-

sos colaboradores e parceiros
comerciais.

Protegemos os dados pessoais dos nossos
colaboradores, clientes e fornecedores.

N6s protegemos todos os dados confi-
denciais, comerciais, técnicos e outros
do Grupo SEVES, porque garantem a
nossa vantagem competitiva.

Ao deixar o local de trabalho, guardamos
os documentos com dados confidenciais
em compartimento fechado.

Impedimos o acesso a rede da empresa
e aos computadores pessoais através
da utilizacao adequada de senhas de
seguranga.

Guardamos os dados corporativos apenas
na rede da empresa.
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Inaceitavel e proibido:

Nos computadores utilizamos apenas
software que tenha sido aprovado pela
empresa.

Nao copiamos qualquer software que
a empresa tenha adquirido.

Nao guardamos dados corporativos
em disposivos particulares.

Nao guardamos quaisquer ficheiros
privados de video, imagem e musica
nos computadores da empresa.

Nao acessamos quaisquer paginas de
pornografia ou inconstitucionais via
Internet

Nao utilizamos computadores pessoais
na rede corporativa.

£
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Justica acima
de tudo

Tratamos os colegas de tra-
balho, clientes e parceiros de
negocios, sempre de forma
justa e respeitosa.

Sempre tratamos os nossos colegas,
clientes, fornecedores e outros parceiros
comerciais com respeito e justica —

tal como gostariamos de ser tratados.

Respeitamos as opinides dos outros.

Somos francos uns com os outros e
cultivamos um relacionamento honesto.
Discutimos eventuais problemas que
surjam, com a pessoa em causa, nao
com terceiros.

Comportamo-nos sempre de modo
correto e adequado.

Inaceitavel e proibido:

Nao damos preferéncia a pessoas sem
que haja razao objetiva

Insultos, tons ofensivos, ataques pesso-
ais, discussoes em voz alta e violentas
sdo absolutamente proibidos.

Nao interrompemos telefonemas,
batendo o aparelho ou deixando-o
fora do gancho.

17
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Uniao atraveés
da Diversidade

Trabalhamos em equipe e nao
toleramos discriminacao de

pessoas de qualquer natureza
e por qualquer motivo.
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Salde e Seguranca
no Trabalho

Protegemos a seguranca
e a saude dos nossos
funciondrios.
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Produtos Seguros de
Elevada Qualidade

Comercializamos apenas
produtos seguros e de alta
qualidade.

A nossa cooperagao é caracterizada pelo
respeito muatuo. Agimos como parceiros
para garantir um ambiente de trabalho
positivo.

Estamos conscientes de que raramente
podemos alcancar sozinhos solugoes
complexas.

Assim, resolvemos multiplas tarefas em
equipe, com colegas de todas as ragas,

nacionalidades e origens, de todas as ida-
des, sexo, etnia e religiao, optimizando os
pontos fortes de cada membro da equipe.
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Nao toleramos qualquer forma de discri-
minacao injusta ou tratamento desigual
de individuos ou grupos, com base em
(por exemplo) sexo, idade, etnia, deficién-
cia, crenca religiosa ou orientagao sexual.

Praticamos a igualdade de tratamento
na fixacao da remuneracao, promocdes,
beneficios, educacao e formacao durante
toda a vigéncia do contrato de trabalho.

Nao toleramos assédio sexual ou de qual-
quer outra natureza.

Através do nosso forte compromisso com
a seguranga e saude ocupacional, protege-
mos nossos funciondrios contra os riscos
a vida efou integridade fisica no ambiente
de trabalho.

Seguranga e protecao ocupacional tam-
bém estao sob a responsabilidade pessoal
de cada funcionario. Os perigos devem
ser evitados através de comportamento
pré-ativo, prudente e com consciéncia de
seguranca.

Falhas na seguranca no trabalho devem
ser imediatamente comunicadas ao ges-
tor competente.

Comercializamos somente produtos que
correspondam ao mais recente nivel tec-
nolégico e que sejam seguros.

Trabalhamos continuamente no sentido
de melhorar a seguranca e a qualidade
dos nossos produtos.

19
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Protecao
do Ambiente

Atendemos as exigéncias
para a protecao sustentavel
do Ambiente.

Trabalhamos constantemente para me-
lhorar nossos processos e produtos em
relacdo aos aspectos ambientais.

A SEVES estd empenhada em controlar,
reduzir e — dentro do possivel — evitar
os riscos de impacto ambiental.

Lidamos de forma responsavel e eficaz
com os insumos (por ex. matérias-pri-
mas, energia) e material de escritério
(por ex. papel, toner e acessorios).

Adotamos o conceito de eliminacao
de residuos cuidadosamente planejado
nas nossas fabricas e escritorios.

20
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Atuacao
Forte

Todos os colaboradores
afetam a imagem publica

da empresa.

Fortalecemos a apresentacao das divisoes
operacionais (unidades de negécio) no
mercado com o seu proprio nome e a sua
proépria imagem, ao destacarmos a sua
identidade e suas competéncias centrais.

Cada unidade de negécio utiliza a sua
prépria apresentagdo com o logo corpo-
rativo em formato padronizado e modelo
adequado aos respectivos processos
operacionais.
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Comunicacao
Interna/Externa

Defendemos a liberdade de expressao.

Ao redigir e-mails, dedicamos o mesmo
cuidado que para as cartas e, antes do
envio, sempre verificamos se o destinaté-
rio e respectivo endereco estao corretos.

Nao enviamos e-mails para um nimero
crescente de destinatdrios, apenas para
aqueles seleccionados.

A comunicagao com a a Midia (impren-
sa, TV...) é realizada exclusivamente por
aqueles que forem designados para isso.
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Efeitos

Todos os colaboradores devem
contar com consequéncias no
caso de descumprimento das
leis e das diretrizes.

A violacao das diretrizes e das normas
de conduta da SEVES pode resultar
em sancoes disciplinares (incluindo
uma possivel rescisao contratual), le-
vando-se em consideracdo a Legislacao
Trabalhista local.

As violacoes das leis (por ex. as leis Anti-
truste e Anticorrupc¢do) tém muitas vezes
consequéncias penais (multas, prisao)

e podem conduzir o funciondrio infrator
a acoes indenizatorias.
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Deniincia
de Infracoes

Todas as denuncias serao
imediatamente investigadas.

Se necessario, serao tomadas
as medidas corretivas.

L]
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Codigo
de Conduta

O Cédigo de Conduta do Grupo
SEVES estabelece, em detalhes, as
regras mencionadas neste Guia
de Boas Praticas de Compliance.

>
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Perguntas

Em caso de davidas, dirija-se ao
Departamento de Recursos Humanos
local, ao Representante de Compliance
local ou ao Diretor (a) de Compliance
do Grupo SEVES.

Os colaboradores que souberem ou que
acreditem ter havido violacao das leis ou
regulamentos, do cédigo de conduta ou
de regulamentos internos, deverao comu-
nicar ao Representante de Compliance
local ou ao Diretor (a) de Compliance do
Grupo SEVES.

Em alternativa, as dentincias também po-
dem ser realizadas através do Sistema de
Dentncia estabelecido pelo “Seves Group
S.arl” (www.seves.com/compliance ou:

https://www.bkms-system.net/seves).

O sistema de dentncia pode ser utilizado
24 horas por dia, sete dias por semana.

A dentncia deve ser feita indepen-
dentemente do cargo ocupado pelo(a)
infrator(a).
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Todas as dentncias sao estritamente
confidenciais.

Nao toleramos quaisquer reprimendas
ou represalias contra colaboradores que,
de boa-fé, tenham denunciado infragoes
as Leis ou regulamentos internos.

O Cdédigo de Conduta pode ser aces-
sado a pagina da SEVES na Web aba
“Compliance”.

Copias do Cédigo de Conduta podem
ser solicitadas ao Departamento de
Recursos Humanos.

Os detalhes de contato podem ser
encontrados na aba “Compliance”
na pagina inicial da SEVES na Web.
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