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MANUAL DE INTEGRIDADE BR.OFFICES

O BR.OFFICES no cumprimento de seus deveres sociais e legais estabelece os
processos de Compliance e o Caderno de Etica que, juntos, formam este Manual de
Integridade.

Este documento é aplicavel ndo apenas aos agentes internos, mas também em
relacdo a terceiros/parceiros e a sociedade como um todo, sempre com vistas a
buscar o bem comum para seu crescimento uniforme e para a criagcédo de um Estado

mais justo e igualitario.

Os socios diretores assinam em conjunto o presente manual, dando publicidade deste
instrumento e tornando-o norma valida em relagdo aos procedimentos internos da
empresa, ndo podendo qualquer colaborador alegar desconhecimento dos termos e
procedimentos tratados neste documento.
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SEGAO | - DO CADERNO DE COMPLIANCE

CLAUSULA PRIMEIRA - INTRODUGAO

1.1. O BR.OFFICES esta comprometido com o cumprimento fiel da legislagao vigente,
especialmente a Lei N° 12.846/13 e o Decreto n°® 37.296/16, adotando principios éticos
de moralidade, repudiando e combatendo todo tipo de fraude ou corrupg¢ao, bem como
respeitando os direitos humanos, ambientais e todas as normas de seguranga e saude
do trabalho. Todos os colaboradores da empresa estdo aptos a cumprir as politicas e
procedimentos eleitos como sendo os mais adequados para a sua atuagao no

mercado.

1.2. Vivenciamos diariamente uma grave crise institucional do Estado brasileiro e
acreditamos que ao fazermos nossa parte disseminaremos boas praticas no mercado
forcando uma mudanga positiva em relacado a costumes tao enraizados na populagao

e sobretudo na administragao publica de nosso Pais.

1.3. Esperamos piamente que os mesmos ideais sejam também compartilhados por
todos aqueles que lidam com o BR.Offices, sobretudo seus clientes e demais pessoas

que estejam vinculadas a esta marca.

CLAUSULA SEGUNDA - DA REVISAO DO MANUAL

2.1. O BR.OFFICES estabelece a revisido anual deste manual a ser realizada até o

dia 30 de junho de cada ano.

2.2. O procedimento de revisdo € precedido de ciclos avaliativos realizados
semestralmente com cada uma das areas da empresa, passando desde a diretoria
até os colaboradores que compde a equipe de limpeza. Além disso, também compde
o ciclo avaliativa a miscelanea de situag¢des vivenciadas ao longo de cada ano e a
analise de normas que cairam em desuso ou devem ser modificadas em face das

alteragdes legislativas.



CLAUSULA TERCEIRA - O PROGRAMA DE INTEGRIDADE NA LEGISLAGAO
VIGENTE

3.1. Tratando-se de conceito normatizado destacam-se os dizeres trazidos pelo art.
41 do Decreto n° 8.420/2015 acerca do que vem a ser um programa de integridade:

Art. 41. Para fins do disposto neste Decreto, programa de integridade
consiste, no ambito de uma pessoa juridica, no conjunto de
mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e
incentivo a denuncia de irregularidades e na aplicacdo efetiva de
codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com objetivo de
detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos
praticados contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira.

Parégrafo Unico. O programa de integridade deve ser estruturado,
aplicado e atualizado de acordo com as caracteristicas e riscos atuais
das atividades de cada pessoa juridica, a qual por sua vez deve
garantir o constante aprimoramento e adaptacdo do referido
programa, visando garantir sua efetividade.

CLAUSULA QUARTA — OS CINCO PILARES PARA O DESENVOLVIMENTO E
IMPLEMENTAGAO DO PROGRAMA DE COMPLIANCE

4.1. O BR.OFFICES traz em seus procedimentos internos a unido e o
comprometimento de todos os colaboradores em sempre buscar o bem comum e a
melhoria de seus procedimentos, sendo um de seus diferenciais no mercado e

investimento na capacitacao de seu pessoal para bem atender a todos.

4.2. Com a plena ciéncia de que somente a atuagédo conjunta possibilitara o maximo
aproveitamento das diretrizes aqui dispostas, o BROFFICES se apoia nos seguintes
pilares: A) COMPROMETIMENTO E APOIO DA ALTA DIRECAO; B) INSTANCIA
RESPONSAVEL; C) ANALISE DE PERFIL DE RISCO; D) ESTRUTURACAO DE
REGRAS E INSTRUMENTOS; E) ESTRATEGIAS DE MONITORAMENTO
CONTINUO.

PARAGRAFO UNICO - DOS PILARES:
1. COMPROMETIMENTO E APOIO DA ALTA GESTAO

A estrutura atual do BR.OFFICES ¢ formada verticalmente pela Diretoria, composta
por seus sécios fundadores, pela Geréncia Administrativa, pela Geréncia Financeira,



pela Geréncia de Relacionamento, pela Geréncia de Operacdes, pelo Departamento
de Atendimento ao Cliente, pelo Departamento Juridico (externo). Externamente a
essa estrutura esta o Departamento de Compliance que, conforme sera tratado, é
datado de autonomia e possui acesso direto aos diretores.

A Diretoria acompanhou todo procedimento de criagcdo e de implementacdo do
programa de Integridade, assim como dos treinamentos, reunides e outros

procedimentos afins que tiveram como consequéncia a criagao deste manual.

Com isso, assinando como coautores se comprometem integralmente com os
procedimentos éticos elencados, com os bons costumes e, claro, com a legislagao

vigente.

2. INSTANCIA RESPONSAVEL PELO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Criou-se um departamento interno responsavel pela continuidade do programa de
compliance, dotado de autonomia, independéncia, imparcialidade, recursos
materiais, humano e financeiro, com total e livre acesso aos diretores do
BROFFICES.

O Head de Compliance é composto por um(a) profissional interno(a) devidamente
capacitado e treinado para lidar com as situagdes do dia-a-dia, contando, ainda, com
0 apoio de uma assessoria juridica externa especializada na criagdo e condugéo dos

procedimentos de Compliance.

O Head de Compliance é responsavel por fornecer este manual a todos os
colaboradores que compde os quadros do BROFFICES, tomando, por escrito, a
anuéncia em relagdo aos termos tratados (Anexo l), bem como promovendo
treinamentos peridodicos com vistas a implementacdo e atualizacdo das politicas

internas voltadas ao presente programa.

Toda e qualquer duvida devera ser direcionada ao Head de Compliance, seja em

relacdo ao regramento contido neste manual ou as normas juridicas vigentes.

O Head de Compliance, especificamente no que se refere ao pessoal interno, dota de
autonomia, independéncia, imparcialidade, recursos materiais, humano e

financeiro, com total e livre acesso aos diretores do BR.OFFICES.



O Head de Compliance é responsavel, ainda, pela analise periddica e continua das
politicas e procedimentos estabelecidos neste manual, de modo a demonstrar a

efetividade dos procedimentos adotados em atendimento a legislagdo vigente.

A Compliance Officer do BR.Offices € a colaboradora Suzane Matos Pereira. Atua,
ainda, em apoio ao departamento de Compliance e o escritério de advocacia Sousa
& Marques Valente Advogados Associados S/S, OAB/DF n° 3776/17, CNPJ n°
28.128.066/0001-80.

3. ANALISE DE PERFIL DE RISCO

O BROFFICES tem como objeto a prestacdo de servigos a pessoas, fisicas ou
juridicas, que tenham interesse em obter um escritério compartilhado para a abertura
ou manutengéo de seu negocio. Agregado a isso, é fornecida uma estrutura propria e
compartilhada de alto padrdo, com secretariado e para diferentes nichos de atuacéo,
0 que possibilita a realizagdo de uma estrutura fisica com vantagens arquiteténicas e

tecnologicas para seus clientes.

O BROFFICES possui, assim, estrutura e fornecimento de mao-de-obra e servigos
préprios, o que facilita a gestdo do negocio, tornando mais segura e propria sua forma

de atuacéo.

A grande maioria de seu publico esta no setor privado, mas possui em sua base alguns
orgaos publicos, fundagbes ou outros entes/entidades que empenham gastos
oriundos de recursos publicos. Por esse motivo, toda e qualquer possibilidade de
contratagdo com esse setor envolve a analise prévia da viabilidade do projeto e a
forma de contratac&o (se por licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagédo), tudo

com vistas a manter a integridade da empresa

Possui o denominado “Check List” para cada um de seus parceiros comerciais que,
de alguma forma veiculam a marca BROffices (Anexo Il).

4. REGRAS E PROCEDIMENTOS

O BR.OFFICES possui Caderno de Etica préprio, elaborado em atencdo a seus
processos internos e atento as regras e diretrizes legais da Lei 12.846/2013, Decreto



Distrital n°® 37.286/2016, Lei Distrital n® 6.112/2018 e alteracdes, bem como demais
legislacdes e orientagdes dadas pelos Orgéos de Controle vinculados & Administragéo

Publica

O BR.OFFICES possui, ainda, ferramenta interna de CRM e ERP voltada
exclusivamente para a gestdo da empresa por meio da qual é fornecido acesso ao
canal de denuncia — Colaborador-Head de Compliance — assim como um canal de
denuncia anénima, que pode ser utilizado tanto pelos colaboradores como por
qualquer outro cidaddo que tenha presenciado, estado ou suspeitado de atos tidos
como ilegais, inapropriados ou sabidamente de corrupgao, sendo-lhe preservado o

sigilo dos dados.

Contando com o espaco préprio de circulagdo em massa de seus clientes e dos
clientes de seus clientes, o BROFFICES se utiliza de painéis eletrbnicos para a
divulgacao da existéncia de seu Programa de Integridade e para o canal especifico

de denuncia.
5. MONITORAMENTO CONTINUO

O BROFFICES por meio de seu Head de Compliance possui acesso direto e 24h ao
canal de denuincia com vistas a receber e analisar, de maneira ostensiva, eventuais

irregularidades que chegam ao seu conhecimento.

De maneira preventiva o Head de Compliance monitora diariamente a atividade dos
colaboradores, analisando os e-mails recebidos e enviados com ferramenta fornecida
pelo proprio sistema de email. Além disso, fiscaliza o tratamento dos clientes ou
terceiros em relagdo aos colaboradores, realizando treinamentos programados,
implementando novos procedimentos, enfim, atuando de modo a prevenir eventual

pratica de ato de afronte este manual e sobretudo a legislag&o vigente.

A Diretoria em conjunto com a Head de Compliance realizara a analise periodica de
riscos aos quais o BROFFICES esta ou esteve inserido, atualizando, quando

necessario, seu codigo de conduta.

CLAUSULA SEXTA - DOS PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO COM O
BR.OFFICES



6.1. Toda e qualquer pessoa juridica ou fisica que objetiva contratar com o BR.Offices
devera manifestar sua concordancia expressa com os termos deste manual de

integridade, conforme documentos modelo constante no Anexo lll.

6.2. O BR.Offices nao contratara ou mantera relagao comercial com empresas ou
pessoas fisicas que pratiguem ou tenham praticado qualquer ato de corrupcéo, ativa
ou passiva, ou ainda que: a) viole ou tenha violado as normas ambientais do Brasil ou
tratados/acordos internacionais, em especial a Lei n° 9.605, de 12/02/1998 e
legislacéo correlata; b) pratique ou tenha praticado qualquer ato atentatério a livre
concorréncia, violando a Lei n°® 12.529, de 30/11/2011 e a legislagédo correlata; c)
mantenha ou tenha mantido contrato ou ambiente de trabalho analogo ao de escravo,
conforme definido pela Portaria n® 1.293, de 28/12/2017, do Ministério do Trabalho; d)
mantenha ou tenha mantido trabalho infantil fora dos limites legais.

6.3. Essas vedacgdes poderao ser relativizadas na hipdtese de a pessoa juridica
possuir um programa de Compliance efetivo. Nessa situagdo, sera avaliado seu
comportamento no mercado apds eventual constatacdo de irregularidades pela
autoridade competente. No caso de pessoa fisica, sera avaliado se esta inserida em
um contexto de integridade ou se faz parte de um programa da Compliance efetivo.

6.4. Caso seja constatada alguma irregularidade por parte de clientes ativos, seja por
meio do canal de denuncia ou por qualquer outro meio, apds e apuragao e
confirmacdo do ato, o contrato de prestagcdo de servicos sera imediatamente
rescindido, dando ensejo a aplicagao das clausulas contratuais referentes a rescisao
por culpa do contratante. Além disso, os fatos apurados serdo encaminhados as
autoridades competentes. O mesmo procedimento se dara em relacdo a
terceiros/parceiros do BR.Offices, sempre se considerando que a rescisao do contrato
se dara pela parte infratora.

6.5. O procedimento de contratagdo com o BR.Offices obedecera os seguintes
procedimentos:

Para pessoas juridicas (constituidas) deverao ser apresentados os seguintes

documentos:




- Copia da dultima alteracdo/consolidacdo do Contrato Social/Estatuto ou do
Requerimento de Empresario;

- Copia do documento pessoa do responsavel (socio administrador/diretor/empresario
individual);

- Cépia do comprovante de endereco da pessoa juridica e do responsavel;

- Termo de aceite com o presente Manual de Integridade BR.Offices (Anexo lll);

- Contrato de prestacéo de servigos devidamente assinado;

* O contrato a ser assinado contém clausula especifica com remissao a este Manual
de Integridade. Além disso, o Manual é de acesso publico, disponibilizado no site do
BR.Offices.

Para fisicas deverao ser apresentados os sequintes documentos:

- Copia do documento pessoal (RG e CPF);

- Cépia do comprovante de endereco (conta de agua, luz ou telefone);

- Termo de aceite com o presente Manual de Integridade BR.Offices (Anexo lll);

- Contrato de prestacéo de servicos devidamente assinado;

* Na hipotese de contratacdo de enderegco comercial, sendo solicitada a
documentacado para a abertura de empresa, o CONTRATANTE tera o prazo de 30
(trinta) dias apos a abertura e registro do CNPJ para realizar a alteracdo contratual,
informando os dados da pessoa juridica que devera, obrigatoriamente, integrar o
contrato de prestacao de servicos.

* O contrato a ser assinado contém clausula especifica com remissao a este Manual
de Integridade. Além disso, o Manual é de acesso publico, disponibilizado no site do
BR.Offices.

Para contratacoes de pessoa fisica realizada via internet (site do BR.Offices):




- Clicar em “aceito” quanto aos termos e condi¢cdes de uso referente ao pacote de
servigos contratados;

- Ler até o final e clicar em “aceito” no contrato de prestacéo de servicos referente ao
que fora contratado;

- Ler até o final e clicar em “aceito” em relacdo aos termos e condi¢gdes desse manual

de integridade;

- Enviar via e-mail (contato@broffices.com.br), cépia do documento de identificacéo e

do comprovante de residéncia, ambos legiveis.

* Os documentos poderdo ser recusados a depender da qualidade da imagem,
momento em que o BR.Offices encaminhara nova solicitagdo para o e-mail
cadastrado. Caso a solicitagdo nao seja atendida no prazo de 48h, o contrato sera
automaticamente cancelado, devendo o solicitante, caso tenha interesse, realizar

novamente todo o procedimento de contratacao.

* O contrato a ser assinado contém clausula especifica com remissao a este Manual
de Integridade. Além disso, o Manual é de acesso publico, disponibilizado no site do
BR.Offices.

* Nao sera permitida a contratagcao dos pacotes de servigcos do BR.Offices, via
internet, para pessoas juridicas.

6.6. O BR.Offices, por meio de seu profissional de vendas ou de relagcdes publicas
realizara, ainda, consulta ao CNPJ da empresa, ao Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Saude-CNES, ao Cadastro de Entidades Privadas sem Fins
Lucrativos Impedidas-CEPIM (quando pertinente), e ao Cadastro de Empresas
Inidbneas e Suspensas-CEIS.

6.7. O BR.Offices, por meio de seu Departamento de Compliance, realizara consultas
periddicas em relacdo a seus clientes e parceiros, podendo solicitar a atualizagao

cadastral sempre que entender necessario.

CLAUSULA SETIMA - DOS PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO DE
COMPLIANCE



7.1. O Departamento de Compliance do BR.Offices, dotado de plena autonomia, tera
sua atuacao voltada exclusivamente para a aplicacdo das normas constantes neste
Manual de Integridade, no ambiente da empresa, fazendo seu conteudo chegar ao
conhecimento pleno de todos aqueles que tenham ou queiram ter algum tipo de
relagbes comercial com o BR.Offices. Além disso, cabe ao Departamento de
Compliance por meio de seu Head de Compliancer e seus orgaos auxiliar, conceder
treinamento aos colaboradores, revisar todos os instrumentos internos da empresa,

analisar denuncias, criar, conduzir e concluir Processos de Apuracgao Internos — PAL.
7.2. Quanto as DENUNCIAS, essas serdo conduzidas da seguinte forma:

- Apés o recebimento da denuncia, independente do canal, o Head de Compliance
fara a analise da pertinéncia dos fatos narrados com o BR.Offices. Verificara se
envolve algum cliente, parceiro ou colaborador da empresa ou se a situagao ocorreu
dentro do espago BR.Offices. Caso positivo, sera instaurado o PAI, atribuindo-lhe
numero de protocolo que contera o ano de instauragdo e, no minimo, uma ordem
numerica que possibilite a consulta pelos sistemas de gestdo. Caso negativo, os fatos
serdo encaminhados, da mesma forma como chegar ao canal de denuncia, a

autoridade policial ou outra autoridade administrativa competente.

- Instaurado o PAIl serdo observadas as seguintes disposigdes: a) O prazo de
instauracdo e conclusédo sera de, no maximo, 120 (cento e vinte) dias; b) o prazo
processo correra sob sigilo; ¢) as partes envolvidas poderdo ser convocadas para
prestar esclarecimentos, limitando-se o Departamento de Compliance a compartilhar
apenas aquilo que seja necessario para a oitiva da parte naquele momento; d) do que
for apurado: dar ciéncia ao envolvido e aplicar a penalidade trabalhista ou contratual
cabivel; comunicar imediatamente a autoridade competente, entregando a integra do
PAI; e) caso ap0s a apuracéo seja identificada a auséncia de irregularidades, o PAI

sera arquivado mediante despacho fundamentado, mantendo-o em arquivo proprio.

7.3. O Departamento de Compliance tera acesso ao sistema do BR.Offices
observados s termos do “Manual de Seguranga da Informagéo” que também é parte
integrante deste Manual.

CLAUSULA OITAVA - DAS QUESTOES GERAIS



8.1. Este caderno de Compliance é complementado pelo Caderno de Etica, pelo
Manual de Segurancga da Informacao, pelo Cédigo de Etica dos Fornecedores e pelos

anexos que compde este instrumento.

8.2. Todas as normas criadas tem como base as diretrizes legais e visam, apenas
manter o BR.Offices em conformidade com a legislag&o vigente e com a sua forma de
atuagao desde a sua abertura até os dias de hoje.

SEGAO Il - DO CADERNO DE ETICA DO BR.OFFICES

CLAUSULA PRIMEIRA - INTRODUGAO

1.1. O BR.Office foi criado com o intuito de facilitar a vida dos empresarios e das
empresas com base no mercado colaborativo de compartilhamento de espagos e
enderegos comerciais. Ao longo dos anos diversos procedimentos foram sendo
agregados e novos servigos foram sendo prestados. O que inicialmente consistia em
fornecer um enderego comercial e fiscal para as empresas serem constituidas, atual
se revela uma rede de network com moderno espagco comercial que pode ser

utilizados, a depender do pacote de servigos, 24h pelos clientes.

1.2. Ao analisar o perfil da empresa como um todo e o lugar alcangado no mercado, a
manutencado do crescimento ndo pode ser mantida, sendo, com a formalizacdo dos
elementos que trazem a esséncia da empresa e de seus procedimentos em um
documento que seja de facil acesso a todos os que queiram se relacionam com nosso
escritorio. Trazer ainda mais transparéncia ao negocio s6 contribuira para que o
BR.Offices seja acessivel por um numero cada vez maior de pessoas e empresas.
Além disso, o fortalecimento da equipe de colaboradores € um ponto fundamental para
a caminhada, na medida em que um de nossos diferenciais é qualidade dos servigcos
prestados.

1.3. Pautados nos principios éticos e morais de nossa sociedade e repudiando toda e
qualquer atitude que afronte o direito societario, concorrencial, trabalhistas,
administrativo, penal, tributario e toda e qualquer outro dispositivo normativo vigente,
fica estabelecido este Cédigo de Etica, que é parte integrante de todo o PROGRAMA

DE INTEGRIDADE da empresa, regendo-se sob os seguintes termos.



CLAUSULA SEGUNDA - VISAO, MISSAO E VALORES

2.1. Temos em mente o papel do BR.Office no mercado disruptivo e no fomento as
pequenas, médias e grandes empresas. Por esse motivo, nossa VISAO ¢é a de buscar
sempre inovagdo atrelada aos processos de atendimento cada vez mais
personalizados de modo a criar um espago compartilhado que inspire e motive os

clientes a produzirem cada vez mais e melhor.

2.2. Nossa MISSAO ¢é a de levar o BR.Offices a um crescimento exponencial e
escalonado. Sabendo da necessidade do mercado, pretendemos expandir de maneira
ordenada e consciente para outras localidades no Brasil, bem como levar o conceito

BR.Offices para outros lugares do mundo.

2.3. Temos como VALORES a ética, os bons costumes, o trabalho arduo e diario, a
colaboragcdo, a busca por novas tecnologias, a atuagdo moral no mercado,
respeitando as normas concorréncias, o direito a imagem, o respeito a marca.
Repudiamos todo e qualquer ato que envolva qualquer favorecimento indevido seja a
pessoa publica ou privada e buscamos, a cada dia, manter a empresa em

conformidade da empresa em relagao a cada local de atuagéo.

CLAUSULA TERCEIRA - CULTURA DO BR.OFFICES

- Integridade: A base da cultura de integridade é o total alinhamento com as melhores
praticas de governanca e Compliance, com o compromisso de ir além do cumprimento
das leis e regras, promovendo o comportamento ético, justo e igualitario, dentro e fora
da empresa.

- Colaboragao: Promovemos uma cultura colaborativa dentro da empresa,
estimulando todos os membros da equipe a compartilhar conhecimento, tornando o
workflow de criagdo e produgdo mais otimizado e assertivo, gerando cada vez mais
resultados positivos. Quando todos trabalham em prol de um objetivo em comum, com
sinergia e em um ambiente de colaboragao, € possivel atingir melhores resultados

muito mais rapido.



- Inovacao: entendemos como inovagao a geragao de resultados que atendam as
necessidades e expectativas do negocio e clientes, alinhados nos conceitos, valores,

principios, normas internas e missdo da empresa.

- Atendimento: Os valores, as praticas, objetivos e missao da empresa est&o voltados
para entregar a melhor experiéncia possivel para nossos clientes e para tanto
promovemos uma cultura organizacional voltada ao atendimento, onde temos o cliente

como o centro da estratégia da empresa.

Na condigdo de empresa membro da Associagdo Nacional de Coworking e Escritorios
Virtuais — ANCEV, o BR.Offices buscara junto a empresas do seu setor, a formagéo
de grupos de discussdo para elaboragdo de medidas de integridade, ética e

governanga que possam ser implementadas nos negdcios.

CLAUSULA QUARTA - DOS PRINCIiPIOS

4.1. Etico: O BR.Offices ndo existe sem o palio da boa conduta ética. Nessa toada
respeita os direitos individuais e coletivos de seus colaboradores ou de qualquer outra
pessoa. Nao se coaduna com qualquer conduta antiética, contraria a legislagcao
vigente, aos bons costumes ou que venham a afrontar o estado de direito, o livre
comeércio, o direito concorréncia, ambiental ou que, de qualquer modo, afetem todo e

qualquer direito social.

4.2. Transparéncia: O BR.Offices atua de modo transparente em relacdo ao mercado.
Adota as boas praticas contabeis e fiscais. Age de acordo com a legislacao trabalhista.
Repudia qualquer ato de corrupcéo. Esclarece toda e qualquer duvida de seus
clientes. Em razio das atividades executadas, atende de maneira cordial e completa
a fiscalizacdo competente em relacdo a sua base de cliente.

4.2.1. Considerando que um dos servigos fornecidos € o de domicilio fiscal para a
abertura de empresas, O BR.Offices entende como correto manter um bom canal de
comunicagao com fiscais da receita federal, policia federal, policia civil, bem como
outros agentes ou agéncias de fiscalizagdo, na medida em que alberga um nicho
consideravel de empresas. Assim, a concessao de acesso a informacgdes aos atos de
fiscalizagdo contribui para a manutencdo de clientes que, igualmente, estejam

alinhados com os padrdes de integridade adotados pelo BR.Offices.



4.3. Inovagao: O BR.Offices esta comprometido com a inovagdo. Assim, tem
consciéncia de que o espaco colaborativo disponibilizado a seus clientes € um grande
celeiro de ideias e de conexdes pessoais, propiciando a capitagdo de novas ideias e

de investidores para negdcios inovadores.

4.4. Exceléncia: O atendimento a seus clientes busca alcancgar niveis de exceléncia,
sendo este um dos diferenciais do BR.Offices. Assim, a empresa fornece uma
plataforma de acesso por meio da qual o cliente consegue gerir seus contratos e os
servigos necessarios para o bom desempenho de suas atividades em nossa estrutura,
possuindo, ainda, um canal direto de perguntas e avaliagdo dos servigos. Além disso,
todos os colaboradores passam por constantes treinamentos que visam, sempre, a

implementagdo das melhores praticas dentro de nossa area de atuagéo.

CLAUSULA QUARTA - DOS COLABORADORES

4.1. Todos os colabores do BR.Offices sao treinados e capacidade em suas funcdes
para prestar as atividades em conformidade com os requisitos pré-estabilidade da
cordialidade, bom atendimento, proatividade, agindo de maneira atenciosa, prestativa
e especializada em sua area de atuacao.

4.2. O BR.Offices valoriza seu profissional de modo a possibilitar seu crescimento
interno. Por esse motivo, desde a contratagcado sao analisados critérios de capacitagcéao
gue nao necessariamente precisam atender especificamente as atividades que serao
executadas, devendo ser identificada, entretanto, afinidade do profissional com

relacao ao seu papel dentro da empresa.

4.3. Por esse motivo, todos os colaboradores, incluindo a alta direcdo, passam por
treinamentos e capacitacdo constante, sendo um deles na area de Compliance da
empresa. A cultura do Br.Office gira em torno do bom atendimento e da conformidade
com a legislacdo vigente, o que lhe possibilita a entrega de um servigos de alta
qualidade aos clientes. Por esse motivo, TODOS os treinamentos (incluindo possiveis
especializagdes) sdo pensados e ministrados de modo a expandir o crescido individual

e, por conseguinte da equipe.

4.4. O BR.Offices compreende que a atividade prestada coloca o cliente em contato

direto com seus colaboradores que, em sua maioria, sdo do sexo feminino. Por esse



motivo e compreendendo as dificuldades enfrentadas pelas mulheres em relagao a
situacdes de assédio moral e sexual, ficam estabelecidos os seguintes procedimentos:

- A profissional que se deparar com uma situagcédo de assédio advinda de um cliente
ou de outro colaborador deve comunicar imediatamente seu(a) superior hierarquico,

podendo, inclusive, se utilizar do “Canal de Denuncia” da empresa,;

- A profissional pode, no momento da agresséo, agir de modo a repelir imediatamente
o agressor, iniciando pela tratativa cordial, mas podendo agir de maneira mais
enfatica. Independente da atitude praticada, o(a) superior hierarquica devera ser
imediatamente comunicado(a) para que comparega ao local;

- A depender da pessoa ou do cliente recomenda-se que antes mesmo de praticar
qualquer ato o superior hierarquico seja imediatamente chamado para que tome as

medidas necessarias.

4.5. Em hipotese alguma é recomendado a profissional receber, aceitar ou fazer uso
de qualquer presente dado ou oferecido por cliente. Caso o presente venha a ser
aceito, orienta-se para que a profissional informe que sera entrega a empresa, sendo

reconhecido como um presente dado/oferecido a todos da equipe.

4.6. Apds receber a denuncia ou a simples informagao de assédio moral ou sexual, o
BR.Offices podera instaurar Processo de Apuracio Interno — PAI, a ser conduzido
pela area de Compliance, para apurar a irregularidade.

4.7. Na hipotese de o ato ser praticado por outro(a) colaborador(a), uma vez
confirmado o ato praticado, podera ser conduzida a aplicacdo das penalidades
previstas na Consolidag&o das Leis Trabalhistas — CLT até a demissao por justa causa
do profissional agressor. Na hipotese de envolver um cliente, o ato podera ensejar
desde a aplicacdo de multa a rescisdo do contrato de prestacao de servicos.

4.8. E terminantemente proibido, sob pena de cometimento de falta grave, que os
colabores do BR.Offices tenham qualquer tipo de envolvimento amoroso nas
dependéncias da empresa, sendo recomendado que, fora da empresa, todos os
colabores guardem decoro e pratiquem atos alinhados aos bons costumes. Diante da
subjetividade do tema, entende-se por bons costumes todo e qualquer ato que n&o
viole a intimidade de outrem ou ndo choquem a sociedade em que vivemos ou as

pessoas com as quais convivemos.



4.9. E terminantemente proibido veicular ou vincular a imagem do BR.Offices para a
promocdo pessoal, salvo para fins profissionais. E igualmente proibido utilizar a
logomarca da empresa em locais de frequentagéo publica, salvo na hipotese de estar
em algum evento promovido pelo BR.Offices, com a participagdo deste, ou que seja
solicitado pelo BR.Offices.

4.10. O BR.Offices nao contratara ex-servidores/empregados publicos que possuam
menos de 06 (seis) meses de desligamento de seus 6rgaos.

CLAUSULA QUINTA - DA POLITICA BENEFICIOS, DOAGOES, PATROCINIOS E
BRINDES

5.1. Os colaboradores do BR.Offices ndo podem aceitar presentes, doacdes brindes
ou qualquer tipo de vantagem diretamente dos clientes ou de pretensos clientes,
exceto: quando se tratar de presente dado em razéo do dia da secretaria (30/09), dia

internacional da mulher (08/03), dia das méaes (10/05).

5.1.1. Os presentes dados/recebidos em razdo das datas acima ndo poderdo ser de

valor superior a R$ 100,00 (cem reais).

5.1.2. Gerentes e Diretores(as) n&o poderao, de forma alguma, aceitar qualquer tipo
de bonificagdo, doagao, presentes ou brindes em nome proéprio, podendo, todavia, a
instituicdo receber presentes ou brindes (vinhos, agendas, canetas, dentre outros),
em razao das festas de final de ano ou de prémios por reconhecimento no mercado.
Os prémios de reconhecimento obtidos em razao da atuagéo no mercado poderao ser
recebidos pelas pessoas envolvidas, quando houver indicagao especifica.

5.1.3. O BR.Offices possui normas internas referente a bonificacdo de seus proprios
colaboradores.

5.2. Caso se depare com uma situagdo fora das exceg¢des acima listadas, o(a)
colaborador(a) devera solicitar a presenca de seu superior para conduzir a situagéo
da melhor maneira, considerando o fato de que, em raz&do dos servigos prestados e
da proximidade com os clientes, a parte pode ter o interesse simples de bonificar o
profissional que o atendeu bem. Esse juizo de valor sera feito no momento da
ocorréncia do fato, sendo que o(a) colaborador(a) estara devidamente treinado para

apresentar a negativa, caso seja necessario.



5.2. Em hipdtese alguma seréo aceitos beneficios, doagdes, patrocinios e brindes ou
qualquer outro tipo de vantagens de agentes ou 6rgaos publicos ou, ainda, instituigdes

sem fins lucrativos.
5.3. E, ainda, terminantemente vedado:

- prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente

publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

- financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar em nome do
BR.Offices ou, ainda, diretamente por seus colaboradores ou parceiros, a pratica dos
atos ilicitos previstos nesta Lei.

CLAUSULA SEXTA — DAS QUESTOES GERAIS

6.1. O BR.Offices é visto como um todo. Isso significa dizer que tudo aquilo que esteja
com a marca BR.Offices representa a empresa. Logo, os colaboradores, na pratica de
seus atos individuais estao representando a empresa. Por esse motivo, o pensamento
e a linha de atuagdo do BR.Offices deve sempre estar voltada para o crescimento

consciente, ético, moral e estruturado.

6.2. Toda e qualquer reunido realizada sera registrada no sistema de gestdo da
empresa, sendo a ata de acesso pleno e imediato do Departamento de Compliance e
do colaborador envolvido. Os colaboradores das areas de atendimento e de limpeza,
em face das atividades desempenhadas, nao realizam reunides para tratar de negécio
com clientes ou outros colaboradores durante o expediente de trabalho. Todavia,
podem ser chamados a participar de tais reunides, a critério do colaborador

responsavel

6.2.1. As reunides realizadas com agentes publicos, na qualidade de representantes
de 6rgaos da administragdo publica, serao registradas em ata propria. Ao final, seréo
impressas e assinadas pelos participantes, digitalizadas e langadas no sistema de
gestado da empresa. Em reunides dessa natureza estardo presentes, no minimo, 02
(dois) colaboradores do BR.Offices. Exclui-se desse procedimento as reunides

eventualmente ocorridas com agentes publicos em razéo de atos de fiscalizagéo.

6.2.2. Caso o agente publico se negue a participar de reunides regidas dessa forma,
o ato n&o sera realizado, sendo a negativa fundamentada e imediatamente reportada

ao orgao ao qual o agente esteja vinculado.



6.3. Os colaboradores do BR.Offices devem sempre posicionar o Departamento de
Compliance quando identificarem qualquer produto, servigo, informag¢ado ou conduta
que estejam divergentes das normas que compde este Caderno de Etica, as normas

de Compliance ou, ainda, qualquer outra norma interna da empresa.

6.4. O BR.Offices mantém contrato de assessoria juridica externa, com apoio efeito a
area de Compliance e a estrutura organizacional, bem como apoio as areas do direito

do trabalho, tributario, administrativo (licitagbes e contratos) e civel.

CLAUSULA SETIMA — DAS PENALIDADES INTERNAS

7.1. Aquele, colaborador, cliente, parceiro ou prestador de servicos, que viole as
normas internas da empresa ou a legislacédo vigente, estardo sujeito as seguintes

penalidades:

7.1.1. Para o colaborador:

a) Adverténcia;

b) Suspensao;

c) Dispensa por justa causa, na forma da lei;

d) Encaminhamento da noticia de crime as autoridades competentes
7.2.2. Para o cliente, parceiro e prestador:

a) Adverténcia;

b) Multa, conforme contrato;

c) Rescisao unilateral do contrato, por culpa do cliente;

d) Encaminhamento da noticia de eventual crime as autoridades competentes;

7.3. A apuragao dos fatos serao realizadas na constancia do PAI, momento em que
sera dado a parte o direito de se defender de maneira ampla, o que significa dizer que
podera produzir todas as provas que entender pertinentes ao objeto da apuragéo ou
esclarecer os fatos a partir de seu ponto de vista;



7.31. No caso dos colaboradores, estardo sujeitos ao PAl apenas os atos reputados
ilegais ou contrarios ao presente Caderno de Etica. Atos ordinarios como registro e
assinatura dos controles de pontos, assinatura dos contracheques, dentre outros
relacionados puramente ao dia a dia do contrato de trabalho, poderao ser tratados
diretamente pelo Departamento de RH.

7.4. A noticia de que qualquer das partes esta envolvidas em escandalos de corrupgao
podera ensejar a imediata rescisdo contratual, a excegdo do colaborador que esta
albergado pelos procedimentos dispostos na CLT.

7.5. A penalidade de multa tera como base o0 que esta disposto no contrato assinado

pelas partes.

7.6. Na aplicacdo da penalidade O BR.Offices levara em consideragéo os critérios de
proporcionalidade e razoabilidade, avaliando o nivel de afetagdo da conduta as
atividades da empresa, o impacto a imagem perante o mercado, a norma interna ou a
legislacéo violada, bem como a existéncia de programa de integridade pelo agente

que cometeu a irregularidade.

7.7. Na atual formagao da empresa, o ato de dispensa ou de rescisdo contratual

devera ter a plena anuéncia da Diretoria.

CLAUSULA OITAVA - DISPOSIGOES GERAIS

8.1. As disposi¢des contidas neste caderno de ética ndo sao um fim em si mesmas.
Ou seja, ndo estado limitadas apenas ao que esta contido aqui. O BR.Offices possui,
ainda no ambito interno, Caderno de Etica, proprio aos fornecedores, Manual de
Seguranga da Informagéo e demais normas e diretrizes internas de ambito estratégico
que devem ser respeitadas pelos interessados.

8.2. Anualmente, serao feitas revisdes periddicas neste e nos demais documentos
internos do BR.Offices, sendo dada as devidas publicidades e ciéncia aos
interessados.

8.3. Qualquer pessoa que tenha interesse em manifestar discordancia em relagao ao

presente instrumento devera fazé-lo por meio do email corporativo (colocar email) ou



através do 0800-6565656, ficando a analise da insurgéncia a critério unico e exclusivo
do BR.Offices.

8.4. Aos colaboradores, clientes, parceiros e fornecedores que ja mantém relagdo com
o BR.Offices sera dada ciéncia quanto as normas e diretrizes internas da empresa, e
manifestaram sua ciéncia e anuéncia quanto aos termos de integridade. A ideia €, ao
fim, conseguir disseminar cada vez mais a moral e a ética nos atos a serem praticados
por nossa sociedade, a fim de que possamos, a cada dia, propiciar um ambiente de
crescimento e de melhoria social a todos.

ANEXO | - TERMO DE RECEBIMENTO E ADESAO

Eu, XXXXX, por meio deste termo declaro para todos os fins, ter recebido, lido e
aderido ao Manual de Integridade do BROffices. Eu concordo em me familiarizar e
cumprir todos os requisitos estabelecidos neste Instrumento, que pode ser alterado
ou complementado de tempos em tempos por memorandos ou pela revisao anual,

guando me sera dada nova ciéncia e eu farei a leitura a manifestarei a anuéncia.



Brasilia/DF, xx/Xx/XxXxxX.

NOME COMPLETO

CPF

ANEXO Il - “CHECK LIST” DO PARCEIRO COMERCIAL

Nome/Razio Social:
CPF/CNPJ:
Area de atuacgio:

Objeto da parceria:



() Copia do documento pessoal ( ) Copia do comprovante de enderego;
(CPF/Contrato Social);

() Consulta no nome/razao social na ( ) Certidao Negativa de Débitos

internet (aberto) Federal e local (local da sede ou do
endereco)

( ) Certidao Negativa de Débitos ( ) Certidao Civel e Criminal do Tribunal

Trabalhistas de Justica competente (local da sede ou

do endereco)

() Consulta junto ao CNES ( ) Consulta junto ao CEPIM

( ) Consulta junto ao CEIS () Consulta ao sistema interno

( ) Consulta junto a CDL () Consulta ao cartério de protestos

() Consulta ao site “Reclame aqui” () O parceiro possui programa de
integridade

*Caso seja identificada alguma irregularidade nos processos de consulta, poderéo ser
promovidas diligencias tendentes a sanar duvidas, cabendo ao Departamento de
Compliance a decisdo quanto a viabilidade da parceria

Brasilia/DF, xx/Xx/XxXxxX.

NOME DO RESPONSAVEL PELO CHECK LIST
CPF

ANEXO Il - TERMO DE ANUENCIA

Eu, na qualidade de CONTRATANTE, declaro ter tido anuéncia ao MANUAL DE
INTEGRIDADE do BR.Offices por meio do link disponibilizado no site (colocar link) e
declaro ter pleno conhecimento de que a empresa possui programa de integridade
efetivo. De igual forma, me comprometo a agir de maneira moral e ética, respeitando

as boas praticas de mercado e rechagando todo e qualquer ato de corrupgéo, ativa ou



passiva, e estou ciente de que poderia utilizar o canal de denuncia disponibilizado no
“‘espaco do cliente”, ou disponibilizado diretamente do site do BR.Offices para relatar
toda e qualquer ilegalidade que, de alguma forma, chegue ao meu conhecimento ou
ao conhecimento de meus colaboradores, envolvendo atos praticados no espaco
BR.Offices.

Brasilia/DF, xx/Xx/XxXxxX.

NOME COMPLETO
CPF



