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MENSAGEM DA DIRECAO

Prezados colaboradores,

Com grande entusiasmo, apresentamaos a vocés o Documento de
Conduta e Etica da IB SERVICES. Este documento foi cuidadosamente
elaborado com o objetivo de fortalecer os valores que norteiarm Nossa
empresa e consolidar um ambiente de trabalho ético, transparente e
responsavel.

Acreditamos que a ética € a base fundamental para o suUCesso
sustentavel da IB SERVICES. Atraveés dela, buscamos construir relagcdes de
confianca com nossos clientes, parceiros, colaboradores e com a
sociedade em geral.

No Documento de Conduta e Etica, vocés encontrardo as
expectativas da empresa em relacao ao comportamento de cada
colaborador. Abordamos temas como honestidade, integridade, respeito,
responsabilidade social e ambiental, entre outros.

Mais do que regras, este documento € um convite a reflexao sobre
a importancia da ética em nossas acdes didrias. E um compromisso que
assuMIiMOos em conjunto, como equipe, para construir um futuro ainda
mais promissor para a IB SERVICES.

Contamos com a colaboracdao e o engajamento de cada um de
VOCES para gue possamos implementar os principios eticos descritos
neste documento e construir uma empresa cada vez mais ética e
responsavel.

Brasilia, 03 de julho 2025.

A Direcao.
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. MISSAO, VISAO E VALORES

A Missgo:

Ajudamos Nossos clientes a alcancar seus objetivos de exceléncia
operacional e transparéncia por meio de solucdes de Tl inovadoras,
profissionais altamente qualificados e atendimento personalizado.

B. \Visgo:

Ser a referéncia em solucdes de Tl personalizadas para Orgaos
publicos em trés anos, oferecendo solucdes inovadoras e de alta
qualidade em consultoria em Tl desenvolvimento de aplicacoes,
automacao, seguranca da informacao, cloud, gestao de TI, DevOps e
suporte técnico.

C. Valores:

Bem-estar no ambiente de trabalho: valorizacgdo do respeito, do
desenvolvimento profissional, do equilibrio vida-profissional, sao pilares
fundamentais.

= Exceléncia: Buscamos sempre o melhor para nossos clientes,
oferecendo solucdes de alta qualidade e que atendam as suas
necessidades.

» [novacgao: Estamos sempre atentos as  novas  tendéncias
tecnologicas, para oferecer solucdes inovadoras e que ajudem
Nossos clientes a se destacarem no mercado.

» Parceria: Acreditamos no relacionamento de parceria com Nossos
clientes, para entender suas necessidades e oferecer solucdes
personalizadas.

= Responsabilidade social: Somos uma empresa comprometida com
o0 desenvolvimento social e ambiental, e buscamos promover boas
praticas em nossas atividades.

= Valorizacdo dos recursos humanos: a valorizagdo dos recursos
NuUManos promove um ambiente positivo, visando o bem-estar e
sucesso de todos os colaboradores.
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11l OBJETIVO E APLICACAO DESTE MANUAL

A Objetivo:

O Manual de Integridade da IB SERVICES visa estabelecer diretrizes
éticas claras para orientar a conduta de todos as partes interessadas. Tem
CcomMo Meta assegurar a integridade, transparéncia e responsabilidade em
todas as atividades relacionadas as operacdes da empresa.

B. Aplicagao:

= Comprometimento Etico:
Atuar de maneira ética, honesta e justa, evitando conflitos de interesse.

» Respeito a Diversidade:
Valorizar e respeitar a diversidade, mantendo um ambiente de trabalho
inclusivo.

» Responsabilidade Social e Ambiental:
Agir de forma responsavel em relacao ao meio ambiente e contribuir para
O bem-estar das comunidades.

= Transparéncia e Prestacao de Contas:
Fornecer informacdes precisas e completas, aceitando responsabilidade
pelas decisdes.

» Conformidade Legal e Regulatoria:
Cumprir todas as leis, regulamentacdes e normas aplicaveis, colaborando
em investigacodes legais.

= Confidencialidade e Prote¢cdo de Informacoes:
Proteger informacdes confidenciais e nao divulgar sem autorizacao
adequada.

» Relacionamentos Eticos:
Manter relacdes baseadas em honestidade, integridade e priorizando 0s
interesses dos clientes.

» Uso Responsavel de Recursos:
Utilizar recursos de maneira eficiente, evitando desperdicio e adotando
praticas sustentaveis.

=  Atualizagdo e Cumprimento:
Todas as partes interessadas comprometem-se a compreender, seguir e
promover os principios deste Manual de Integridade.
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A empresa compromete-se a revisar periodicamente o manual para
garantir sua relevancia e eficacia.

A0 seguir o Manual de Integridade, cada integrante da IB SERVICES
contribui para a construcao de um ambiente ético, transparente e
sustentavel.

V. AREA DE COMPLIANCE:

A drea de Compliance da IB SERVICES estabelece os principios
fundamentais que orientam as praticas éticas e o comportamento
responsavel dos colaboradores dedicados ao cumprimento das normas e
regulamentacodes.

Os pontos de atuacao da area serao:

= Carantir total apoio da Alta Direcao:

» Tercomprometimento com a Conformidade:

= Criar mecanismos de Comunicacao transparentes:

= Agir Independéncia e Imparcialidade:

= Manter a Confidencialidade e Protecao de Informacoes:

= Orientar o desenvolvimento da Governanca Corporativa:

» Proporcionar Treinamentos continuos:

= Detectar e Tratar Relatos de nao-conformidades:

= Monitorar e Avaliar continuamente as acoes implementadas:

A0 seguir este Manual de Integridade, cada parte interessada
contribui para a manutencado de uma cultura organizacional ntegra,
transparente e em conformidade com as normas vigentes.

V. RELACIONAMENTOS

Destacamos 0s principios essenciais para garantir relacionamentos
eticos nas diversas esferas de interacdo, seja entre colaboradores,
fornecedores, clientes ou com o setor publico. A integridade € a base que
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sustenta nossa cultura organizacional, promovendo a transparéncia,
confianca e respeito muUtuo em todas as relacdes.

A Relacionamento entre Colaboradores:

= Respeito e Diversidade:
Valorizar e respeitar a diversidade de pensamentos, origens e
experiéncias entre os colaboradores. Promover um ambiente inclusivo,
livre de discriminacao e assedio.

= Comunicacao Aberta:
Estimular a comunicagao transparente e aberta, incentivando o
dialogo construtivo. Resolver conflitos de maneira respeitosa e
construtiva.

= Colaboragao e Apoio Mutuo:
Fomentar uma cultura de colaboracao e apoioc MUtuo entre as
equipes. Reconhecer e celebrar as contribuicdes individuais para o
sucesso coletivo.

= Relacionamento com Fornecedores:

Selecio Etica de Fornecedores:

Escolher fornecedores alinhados aos valores éticos da empresa.
Estabelecer critérios claros para avaliacao de fornecedores, incluindo
praticas sustentaveis.

il Transparéncia nas Transacoes:

Carantir que todas as transacdes comerciais sejam transparentes e
estejam em conformidade com as leis e regulamentacdes aplicaveis.
Evitar praticas que possam comprometer a integridade nas relagcdes
comerciais.

. Respeito gos Contratos:
Cumoprir integralmente os termos contratuais estabelecidos com os
fornecedores. Resolver disputas de maneira justa e ética.
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= PRelacionamento com Clientes:

Qualidade e Transparéncia no Atendimento:

Priorizar a entrega de produtos e servicos de alta qualidade, com
transparéncia sobre caracteristicas e condicdes. Manter uma
comunicagao clara sobre condicdes comerciais, prazos e politicas
internas.

Il Privacidade e Seguranca da Informacgao:

Respeitar a privacidade dos clientes, protegendo suas informacoes
pessoais. Implementar medidas robustas de seguranca da informacao
para garantir a confidencialidade e integridade dos dados, conforme os
requisitos da Lei Geral de Protecao de Dados.

ii. Atendimento Responsavel:

Carantir um atendimento responsavel, resolvendo problemas de
forma agil e ética. Valorizar o feedback dos clientes como oportunidade
de melhoria continua.

= Relacionamento com o Setor Publico:

Conformidade com Leis e Regulamentos:

Cumprir todas as leis, regulamentos e normas aplicaveis nas
interacdes com o setor publico. Evitar praticas que possam configurar
suborno, corrupcao ou conflitos de interesse.

Il Transparéncia em Relacdes Governamentais:

Manter transparéncia em todas as interacdes com representantes
do setor publico. Documentar de maneira adeqguada todas as
contribuicdes ou interacdes com autoridades governamentais. Promover
a melhoria continua no estabelecimento de processos, Mantendo-se
continuamente certificada por 6rgaos responsavels.

= Etica em Contratacdes Publicas:
Participar de processos de contratacao publica de forma ética e
transparente. Evitar qualgquer influéncia indevida no desempenho de
Processos que possam envolver as decisdes governamentais.
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AO seguir estas orientacdes e Manual de Integridade, cada memlbro
da IB SERVICES contribui para a construcao e manutencao de relacodes
éticas, transparentes e sustentaveis em todas as esferas de interacao.
Esses principios refleterm nNosso compromisso com a integridade e
reforcam Nossa pPOsICao COMOo uMma empresa responsavel e ética

VI ESC-AMBIENTAL, SOCIAL E GOVERNANCA:

Este Manual de Integridade reflete o compromisso da 1B SERVICES
com os principios ESG (Ambiental, Social e de Governanca), delineando
diretrizes gue guiam nNossas praticas para promover uma atuacao
empresarial sustentavel, etica e responsavel

A AMBIENTAL:

= Sustentabilidade Ambiental:
Comprometemo-nos a minimizar nNosso Impacto ambiental,
adotando praticas sustentaveis em todas as operacoes.

Promovemos a eficiéncia energética, reducao de residuos e a conservagao
dos recursos naturais.

= Transparéncia Ambiental:
Fornecemos informacodes transparentes sobre nossas praticas
ambientais, incluindo divulgacao de emissdes, metas de sustentabilidade
e iniciativas de conservacao.

B. SOCIAL:

= Diversidade e Inclusao:
Valorizamos e promovemos a diversidade em nossa equipe,
garantindo um ambiente inclusivo e livre de discriminacao.

Apoiamos a igualdade de oportunidades e respeitamos 0s direitos
Numanos em todas as Nossas operacoes.

= Responsabilidade Social:
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Contribuimos para o bem-estar das comunidades em que
operamos, apoiando iniciativas sociais, educacionais e de saude.

Mantemos dialogo aberto com as partes interessadas para
entender e atender as necessidades da comunidade.

C. GOVERNANCA:!

= Etica nos Negocios:
Comprometemo-nos a conduzir N0ssos Negocios com 0s Mais altos
padroes eticos, evitando praticas antieticas, suborno e corrupcao.

Estabelecemos controles internos eficazes para garantir a conformidade
com leis e regulamentos.

= Transparéncia e Prestacao de Contas:
Mantemos a transparéncia em nossa governanca corporativa,
divulgando informacdes financeiras e operacionais de maneira clara e
acessivel.

Implementamos mecanismaos de prestacao de contas para garantir
responsabilidade em todos 0s niveis da organizacao.

VIIL. POLITICAS PARA STEAKHOLDERS:

Al POLITICA DE BRINDES, DOACOES, HOSPITALIDADES E
PATROCINIOS

= Objetivo
Esta politica estabelece as diretrizes e procedimentos para 3
concessao e recebimento de Dbrindes, doacbes, hospitalidades e
patrocinios pela IB SERVICES. O objetivo € garantir a transparéncia, a
ética e a conformidade com as leis e regulamentacoes aplicaveis, alem de
reforcar o compromisso da empresa com a responsabilidade social
corporativa.
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= Brindes
Os brindes oferecidos pela empresa devem ser de valor simbolico,
conforme as normas éticas e nao influenciar a tomada de decisdes dos
destinatarios. Brindes de alto valor ou que possam ser interpretados como
suborno Nao sao permitidos.

» Doaclbes
A empresa esta comprometida em apoiar organizacoes sem fins
lucrativos e iniciativas de responsabilidade social que estejam alinhadas
com seus valores e objetivos. As doacdes devem ser feitas de maneira
transparente, evitando qualquer conflito de interesses ou favorecimento
indevido.

= Hospitalidades
Hospitalidades, como eventos, viagens ou refeicdes oferecidos a
Clientes, parceiros ou funcionarios, devem ser razoaveis, proporcionais e
justificaveis no contexto dos negocios. A participagcao em eventos
patrocinados pela empresa deve estar alinhada aos interesses e valores
da organizacao.

» Patrocinios
A empresa pode considerar patrocinar eventos, iniciativas ou
organizacoes que estejam alinhadas com seus valores e estratégias de
negocios. Os patrocinios devem ser transparentes, documentados e ava-

llados quanto aos beneficios percebidos para a empresa e para a
comunidade.

= Processo de Aprovacao
Todas as propostas de brindes, doacdes, hospitalidades e
patrocinios devem passar por uma avaliacao rigorosa. A area de
Compliance sera responsavel pela analise e aprovacao final, garantindo a
conformidade com esta politica.

= Registro e Relatorios
Todas as transacoes relacionadas a brindes, doacdes, hospitalidades
e patrocinios devem ser registradas de forma precisa e mantidas para fins
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de auditoria. Relatorios regulares sobre atividades que envolvam brindes,
doacdes, hospitalidades e patrocinios serdao apresentados a alta
administracao e, guando necessario, as autoridades reguladoras.

= Conseguéncias por Nao Conformidade
Violacoes desta politica podem resultar em medidas disciplinares,
incluindo adverténcias, suspensdes ou demissdes, conforme a gravidade
da infracao.

VI VEDACOES EXPRESSAS E PREVISAO DE MEDIDAS

DISCIPLINARES EM CASOS DE VIOLACAO AO MANUAL:

A. VEDACOES EXPRESSAS
Todos os colaboradores, parceiros e stakeholders vinculados a IB
SERVICES estdo estritamente proibidos de realizar qualquer atividade
gue viole o Manual de Integridade estabelecido pela empresa.

Sao vedadas praticas como suborno, corrupcao, discriminacao,
assedio, falsificacao de registros, conflitos de interesse nao declarados,
entre outras condutas que comprometam a ética e a integridade da
organizagao.

A transgressao das vedacdes expressas sujeita o infrator a medidas
disciplinares, conforme descritas neste documento.

B. MEDIDAS DISCIPLINARES EM CASOS DE VIOLACAO AO MANUAL
DE INTEGRIDADE
A IB SERVICES reserva-se o direito de aplicar medidas disciplinares
em casos comprovados de violacao a este Manual de Integridade. Tais
medidas serao adotadas de maneira proporcional a gravidade da infracao
e podem incluir, mas nao se limitam a:

=  Adverténcia verbal ou escrita, dependendo da natureza da
violacao;

= Suspensao temporaria do colaborador, com a suspensao dos
beneficios correspondentes;

= Rescisdo do contrato de trabalho, em casos mais graves ou
reincidéncia:;

= Acionamento das autoridades competentes em situacoes
que envolvam violacdes legais.
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Além das medidas disciplinares mencionadas, a empresa reserva-se
o direito de buscar reparagao por danos causados, quando aplicavel

C. PROCESSO DISCIPLINAR
O processo disciplinar sera conduzido de maneira justa e imparcial,
garantindo ao acusado o direito a defesa.

As investigacoes serdo realizadas por urma comissao designada para
esse fim, composta por memlbros independentes e imparciais.

O acusado tera a oportunidade de apresentar sua versao dos fatos
e ser acompanhado por um representante, se assim desejar.

A decisdo final serd baseada nas evidéncias coletadas e na analise
da comissao disciplinar.

D. Comunicagao e Transparéncia
As decisbes disciplinares serdo comunicadas de maneira
confidencial, garantindo a privacidade das partes envolvidas, na medida
do possivel.

Quando apropriado e necessario, a empresa podera comunicar a
violacdo as autoridades competentes e/ou partes interessadas.

X, CANAIS DE DENUNCIAS

A IB SERVICES esta comprometida em manter um ambiente de
trabalho etico e transparente. Para assegurar a integridade de suas
operacdes e promover a confianca entre os colaboradores, clientes e
demais stakeholders, a empresa disponibiliza um Canal de
Denuncias. Este canal serve como uma ferramenta segura para relatar
condutas inadequadas, violacdes éticas, ou quaisquer outras
preocupacoes relacionadas a conformidade.

A. COMO ACESSAR O CANAL DE DENUNCIAS
O Canal de Denuncias pode ser acessado via web, por meio de site:

nttps://ibservices.tech/compliance/

Clicar no botao “Faca uma denuncia”.
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A identidade do denunciante pode ser mantida confidencial, se
assim desejar.

E lembrando que o tratamento da "denudncia’ € realizado por
empresa terceirizada com total autonomia e independéncia.

B. Prerrogativas do Canal de Denudncias

» Confidencialidade e Anonimato:
O denunciante tem o direito de permanecer andnimo, e a
confidencialidade da dendncia sera mantida na medida do possivel.

» Protecao contra Retaliagao:
A 1B SERVICES proibe qualguer forma de retaliacao contra os
denunciantes. Colaboradores que retaliem estardo sujeitos a medidas
disciplinares.

= [nvestigacao Imparcial:
Todas as denuncias serao investigadas de maneira justa e imparcial,
garantindo a integridade do processo.

= Feedback ao Denunciante:
Quando possivel e apropriado, sera fornecido feedback ao
denunciante sobre as a¢gdes tomadas em resposta a denudncia.

= Protecao Legal:
Denunciantes que agem de boa-fé estao protegidos legalmente
contra retaliacao, de acordo com as leis aplicaveis.

= Responsabilidades da Empresa
A empresa compromete-se a investigar prontamente todas as
denuncias recebidas por meio do Canal de Denuncias. As informacoes
relacionadas as denudncias serao tratadas com @  maxima
confidencialidade, compartilhadas apenas com as partes envolvidas na
investigacao. A empresa tomara medidas corretivas apropriadas, caso
sejam confirmadas violacdes éticas ou condutas improprias.
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X.  DIVULGACAO DO MANUAL DE INTEGRIDADE

A disseminacao eficaz do Manual de Integridade é vital para
fortalecer a cultura organizacional baseada em valores éticos e praticas
transparentes. A comunicacao proativa desse documento é essencial.

O objetivo da divulgacao ndo apenas informa os colaboradores
sobre as diretrizes éticas, mas também destaca a importancia da
integridade no ambiente de trabalho. Além disso, programas de
treinamento continuo serdo constantemente aplicados, promovendo um
ambiente de trabalho ético e consciente.

A comunicacao regular busca reforcar a adesao aos principios de
integridade, mas tambem incentivar a responsabilidade coletiva,
contribuindo para a construcao de uma cultura organizacional e social
cada dia solida e etica.

XI.  CUMPRIMENTO E ATUALIZACOES

O cumprimento continuo do Manual de Integridade & essencial
para garantir a consisténcia e relevancia das praticas eticas dentro da
organizacao. A implementacao eficaz exige urm Compromisso constante
com a conformidade, monitoramento regular e avaliacdes periddicas.

Para isso, a revisao e a atualizagdo periddica do manual sao
indispensaveis para refletir mudancas nas leis, regulamentacdes e no
ambiente de negocios, lembre-se que vocé faz parte deste processo.

E crucial incorporar feedbacks dos colaboradores e insights do
cenario externo, garantindo que o manual permaneca uma ferramenta
dinédmica e adaptavel. Manter todos os membros da equipe informados
sobre as atualizacdes.

Dessa forma, o Manual de Integridade ndao apenas serve cormo um
guia solido para as praticas éticas, mas tambéem evolui em sintonia com
os desafios e responsabilidades em constante mudanca que a IB
SERVICES enfrenta.

XIl.  CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual de Integridade foi concebido para orientar e fomentar
a aplicacao de suas diretrizes em todas as atividades e transacoes
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relacionadas a IB SERVICES. Ele € valido para todos os membros da
equipe, incluindo colaboradores, diretores, cooperados, abrangendo
assim todo o publico interno. Além disso, estende-se aos fornecedores,
prestadores de servico, parceiros e clientes que se envolverm com a 1B
SERVICES. Este manual representa NoOsso COMPromMisso em manter
padroes éticos elevados em todas as interacoes, solidificando uma cultura
organizacional baseada na integridade e responsabilidade.

Se alguém se deparar com situacdes que possam configurar Nao-
conformidades, incluindo desvios de conduta, suborno, corrupgao,
conflito de interesse, praticas que atentem contra a livre concorréncia,
condutas ilicitas junto ao poder publico, assédio moral, fisico ou sexual, é
fundamental reportar imediatamente ao Canal de Denudncias e/ou ao
Area de Compliance. A comunicacdo deve ser feita de maneira oportuna,
nonesta, razoavel e responsavel, detalhando as atitudes ou praticas que
estejam em desacordo ou violem as diretrizes deste manual, as normas
INnternas ou a legislacdo vigente. Este compromisso com a transparéncia
e a responsabilidade contribui para preservar a integridade e ética em
todos os niveis da organizag¢ao.

Os casos Nao previstos neste manual, serao resolvidos a luz da
legislacao vigente.

X111, VIGENCIA

Esta edicdo do Manual de Integridade entra em vigor a partir de Ol
de julho de 2025, sendo um componente integral da proposta de
admissdo para colaboradores, cooperados e a contratacao de
fornecedores. O Manual esta disponivel em formatos impresso e
eletronico, sendo imprescindivel que todos os envolvidos estejam cientes
do seu conteudo, ndo sendo tolerada a falta de conhecimento sobre suas
diretrizes.

A Direcao.
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XIV.  POLITICAS APLICADAS AOS COLABORADORES
A. POLITICA DE GASTOS, PACAMENTOS E REEMBOLSOS.

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para o gerenciamento de gastos,
pagamentos e reembpolsos NA IB SERVICES, visando assegurar O UsoO
responsavel dos recursos financeiros da empresa e garantir a
conformidade com as regulamentacoes aplicaveis.

= Autoridade para Gastos:

Todos os funcionarios autorizados a fazer despesas em nome da
empresa devermn seqguir as diretrizes estabelecidas nesta politica. A
autoridade para aprovar despesas especificas sera designada de acordo
com a estrutura hierarquica da empresa.

= Limites de Gastos:

Despesas Planejadas ou Previstas: As despesas planejadas ou
previstas devem seguir o orcamento aprovado para cada departamento
OuU projeto. A autorizacao para essas despesas deve ser obtida de acordo
com 0s procedimentos internos da empresa.

Despesas Nao Planejadas ou Nao Previstas: Despesas nao
planejadas ou ndo previstas com valor de até R$ 200,00 podem ser
realizadas sem autorizacao preévia, desde que sejam justificadas e
devidamente documentadas para posterior reembolso.

= Processo de Reembolso:

Todos os funcionarios autorizados, que realizarem despesas em
nome da empresa devem apresentar recibos ou comprovantes fiscais
contendo CNPJ (45.586.912/0001-25) da IB SERVICES validos para
comprovacao de todas as despesas.

Para solicitar reembolso, os funcionarios devem preencher o
formulario de solicitacado de reembolso, disponivel no departamento
administrativo/financeiro, e anexar todos os comprovantes em um Unico
arquivo em PDF.

Os pedidos de reembolso serdo processados pelo departamento
administrativo/financeiro e pagos de acordo com os procedimentos
internos da empresa.

=  Excecoes:
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Excecdes aos limites de gastos estabelecidos nesta politica podem
ser concedidas em Casos excepcionails e Com a aprovacao previa da
Geréncia / Diretoria ou de autoridades designadas.

B. POLITICA RELATIVA A BRINDES, HOSPITALIDADES E
PRESENTES

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para o fornecimento e
recebimento de brindes, hospitalidades e presentes pela IB SERVICES,
visando promover praticas comerciais eticas e em conformidade com as
regulamentacdes aplicaveis.

= Brindes*
Brindes de cortesia podem ser distribuidos a clientes, fornecedores
e parceiros de negocios, desde que estejam em conformidade com as leis
e regulamentos locais.
O valor méaximo para brindes individuais ndo deve exceder R$
500,00 por item.

» Hospitalidades:*
Hospitalidades tais como refeicdes ou entretenimento, podem ser
oferecidas a clientes, fornecedores e parceiros de negocios como parte de
atividades de negocios legitimas.

O valor méximo para hospitalidades por pessoa € de R$ 250,00.

O numero maximo de pessocas por evento para o qual
nospitalidades serao oferecidas € limitado a 03 (trés) pessoas. Excedendo
esta quantidade devera ter autorizacao prévia da diretoria.

= Presentes’*
Presentes de cortesia podem ser oferecidos a clientes, fornecedores
e parceiros de negocios como gesto de gratidao ou reconhecimento,
desde que estejam em conformidade com as leis, codigo de ética da
empresa e regulamentos locais.

* Este item se aplica exclusivamente a area comercial.
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O valor méximo para presentes individuais ndo deve exceder R$
500,00 por item.

= Registro e Relatorios:

Todos os brindes, hospitalidades e presentes devem ser
devidamente registrados e documentados, incluindo a finalidade, valor e
destinatario, incluindo notas fiscais ou cupons devem constar o CNPJ
(45.586.912/0001-25) da 1B SERVICES.

Os funcionarios responsaveis por oferecer ou receber brindes,
nospitalidades e presentes devem fornecer relatdrios detalhados ao
departamento administrativo financeiro.

= Proibicoes:
E proibido oferecer ou receber brindes, hospitalidades ou presentes
gue possam ser considerados suborno, corrupgao ou violagao de politicas
eticas da empresa.

Funcionarios Nnao podem aceitar brindes, hospitalidades ou presentes
qgue possam influenciar ou ser interpretados como influenciando suas
decisdes comerciais.

C. POLITICA DE DESLOCAMENTOS E TRANSPORTES DE
COLABORADORES

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para os deslocamentos e
transportes de colaboradores durante suas atividades profissionais na IB
SERVICES, com o objetivo de garantir a seguranca, eficiéncia e
conformidade com as regulamentacdes aplicaveis.

= Mejos de Transporte:

Os colaboradores devem utilizar meios de transporte seguros e
adequados, preferencialmente via aplicativo ofertado pela empresa,
UBER, para realizar suas atividades profissionais, levando em
consideracao a distancia, a natureza da tarefa e as condicdes locals.

Caso nao seja possivel utilizar o aplicativo citado acima, o
colaborador deve comprovar a utilizacao do meio de transporte utilizado
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e solicitar o reembolso de apresentando devida comprovacao em nome
da IB SERVICES.

Regras de utilizagao do aplicativo de transporte (UBER):

Os deslocamentos a trabalho devem partir da sede da empresa,
com excecdes de viagens ou deslocamentos apds o horario de
expediente. Ndo é permitido o devido uso para fins pessoais ou
deslocamentos para casa.

As corridas devemn ser justificadas de forma explicita no proprio
aplicativo, contendo objetivo da visita, cliente e projeto.

Os pedidos de reembolso devem ser devidamente documentados
e submetidos ao departamento financeiro de acordo com 0S
procedimentos estabelecidos.

= Seguranca e Saude:
Os colaboradores devem priorizar sua seguranca e saude durante
0s deslocamentos, observando todas as leis de transito, regulamentacoes
de seguranca e recomendacoes de saude publica.

D. POLITICA DE VIAGENS E HOSPEDAGENS

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para a organizacao de viagens e
nospedagens de colaboradores durante suas atividades profissionais na
IB SERVICES, visando garantir a eficiéncia, seguranca e conformidade
com as regulamentacodes aplicaveis.

= Planejamento de Viagens:
As viagens de trabalho devem ser planejadas com antecedéncia
minima de 15 dias, levando em consideracao a natureza da tarefa, a
disponibilidade de opcdes de transporte e hospedagem, horarios e custos.

O planejamento das viagens deve ser aprovado pelo gestor direto
do colaborador e/ou pelo departamento responsavel.

Em caso de viagens emergenciais sO devem ocorrer mediante
autorizacao da diretoria.
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Caso ocorra no-show do voo comprado, a remarcagad Ou Compra
de um novo voo soO deve ocorrer mediante agutorizacao da diretoria.

= Reserva de Passagens e Hospedagens:

A reserva de passagens aéreas, ferroviarias ou de outros meios de
transporte deve ser realizada atraves de agéncias de viagens aprovadas
pela empresa, sempre buscando as opg¢des mais econdmicas e
convenientes.

A reserva de hospedagens deve ser feita em hotéis que atendam
a0s padrdes de seguranca, conforto e localizacao adequados para as
necessidades da viagem.

= Limites de Despesas:

Os colaboradores deverm obedecer aos limites de despesas diario de
R$200,00/didrios e ndo cumulativos, exclusivos para alimentacdo. Todos
0S gastos devem ser apresentados, no relatorio de despesas em ate 15
(Quinze) dias Uteis juntamente, com 0Ss comprovantes em um Unico
arquivo em PDF.

Em nenhuma hipdtese serao aceitas despesas de itens pessoalis e
pebidas alcoolicas.

Quaisguer despesas que excedam os limites estabelecidos devem
ser aprovadas previamente pelo gestor direto e/ou pelo departamento
responsavel.

= Mejos de transporte em viagens:

Os colaboradores devem utilizar meios de transporte seguros e
adequados, preferencialmente via aplicativo ofertado pela empresa,
UBER, para realizar suas atividades profissionais, levando em
consideracao a distancia, a natureza da tarefa e as condicdes locals.

Caso nao seja possivel utilizar o aplicativo citado acima, o
colaborador deve comprovar a utilizacado do meio de transporte utilizado
e solicitar o reembolso de apresentando devida comprovacao em nome
da IB SERVICES.

No caso deslocamentos acima de 50 km o mesmo deve acontecer
atraves de veiculos locados atraves da agéncia de viagens contratada pela
empresa, sempre com seguro total do veiculo locado e terceiros,
pbuscando as opgcdes Mmais econdmMicas e convenientes.
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= Adiantamento de Despesas:
Caso o colaborador necessite de adiantamento de viagem, este
deve ser solicitado com no minimo 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia.
Caso o valor adiantado nao seja utilizado totalmente, esse deve ser devol-

vido juntamente com o relatério de despesas.

= Reembolso de Despesas:
O relatdrio de despesas deve ser enviado juntamente corm 0Ss
comprovantes legiveis em um uUnico arquivo PDF para o e-mail do
atendimentos@ibservices.tech com copia para o gestor direto.

ApPOS a aprovacao dos relatorios de despesas 0 pagamento sera
realizado em até 5 (cinco) dias uteis.

= Seguranca e Saude:

Os colaboradores devem priorizar sua seguranca e salde durante as
viagens, observando todas as regulamentacdes de seguranca e
recomendacdes de saude publica.

E. POLITICA SOBRE USO DE EQUIPAMENTOS, LICENCAS E
SOFTWARES LIVRES.

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para o uso de eguipamentos,
licengas e softwareslivres na IB SERVICES, em nivel internacional, visando
promover a eficiéncia, seguranca, economia e conformidade com as
regulamentacoes aplicaveis.

= EqQuipamentos e Tecnologia:
Os equipamentos utilizados pela empresa devem atender aos
padroes de qualidade e seguranca internacionalmente reconhecido,
garantindo a eficiéncia e a confiabilidade das operacdes.
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A aquisicao de equipamentos deve levar em consideracao a
interoperabilidade e a compatibilidade com os sistemas existentes da
empresa.

= Licenciamento de Software:
A empresa deve priorizar o uso de software licenciado de fontes
confiaveis e legalmente autorizado, garantindo a conformidade com as
leis de propriedade intelectual e protecao de dados em todos os paises

onde opera.

Quando possivel, a empresa deve considerar a adogdo de software
de codigo aberto ou livre, desde que atenda as necessidades operacionais
e de seguranca da empresa.

= Softwares Livres e de Codigo Aberto (FOSS):
A empresa incentiva 0 Uso de softwares livres e de codigo aberto
(FOSS) sempre que possivel, devido aos beneficios de custo,
transparéncia, flexibilidade e seguranca que oferecem.

A selecdo de softwares livres e de codigo aberto deve ser baseada em
critérios objetivos, incluindo funcionalidade, comunidade de suporte,
atualizacdes regulares e licenciamento compativel com os objetivos
comerciais da empresa.

= Protecao de Propriedade Intelectual:

Os colaboradores sao responsaveis por respeitar os direitos de
propriedade intelectual de terceiros ao utilizar software, incluindo a
devida atribuicao de créditos e a conformidade com as licencas de codigo
aberto.

= Jreinamento e Suporte:

A empresa deve fornecer treinamento adequado e suporte técnico
para os colaboradores que utilizam softwares livres e de codigo aberto,
garantindo o conhecimento e a capacitacao necessaria para maximizar o
peneficio dessas ferramentas.
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F. POLITICA DE FERIAS, FOLGAS, DESCANSO REMUNERADO,
FALTAS E LICENCAS.

= Objetivo:

Esta politica estabelece diretrizes para a gestao de férias, folgas,
descanso remunerado, faltas e licencas dos colaboradores da IB
SERVICES, em conformidade com as legislacdes trabalhistas brasileiras,
visando garantir o equilibrio entre vida pessoal e profissional, berm como
a eficiéncia operacional.

= [crias
Os colaboradores tém direito a férias remuneradas de acordo com
a legislacao trabalhista brasileira.

As férias devem ser agendadas com antecedéncia e aprovadas pelo
gestor direto, levando em consideragao as necessidades operacionais da
empresa.

O periodo minimo de aviso prévio para requisi¢ao de férias € de 60
dias, a ser estabelecido pela empresa. As requisicdes de férias podem ser
realizadas apos 0 alcance de tempo estabelecido para tal evento e devera
ser analisado pela direcao da empresa.

» [olgas e Descanso Remunerado:
Os colaboradores tém direito a folgas semanais remuneradas
conforme estipulado pela legislacao trabalhista brasileira.

Eventuais trabalhos em feriados devem ser compensados com
folgas ou remunerados conforme a legislagao vigente.

= Faltas e Licencas:
As faltas devem ser justificadas pelos colaboradores de acordo com
Os critérios estabelecidos pela legislacao vigente.

Licencas medicas devem ser justificadas mediante atestado medico
valido e comunicadas ao gestor e ao departamento pessoal.

Outras licencas, como licenca maternidade, licenca paternidade e
licenca por motivo de casamento, serdao concedidas de acordo com as
legislacdes trabalhistas brasileiras e devern ser comprovadas com 0s seus
devidos documentos.

IB Services - Tecnologia da Informag&o / CNPJ: 45.586.912/0001-25
SCN, Quadra 01, Bloco F, Sala 801, Ed. América Office Tower, Brasilia - DF - CEP.: 70.711-905
www.ibservices.tech - atendimento@ibservices.com.br- (61) 3344-0236



SERVICES

= Banco de Horas:

A empresa pode adotar o sistema de banco de horas, observando as
regulamentacoes estabelecidas pela legislacao trabalhista brasileira.

GC. POLITICA DE HORARIO DE ENTRADA E SAIDA DE
COLABORADORES

= Objetivo:
Estabelecer regras claras e objetivas sobre o horario de trabalho dos
colaboradores da empresa, visando garantir a organizacao, o controle da
jornada de trabalho e o cumprimento da legislacao trabalhista.

= Horario de Funcionamento:
e Segunda a sexta-feira: 09h as 18h
e Intervalo para almoco: 12h as 14h

Este horario de funcionamento perfaz um total de 35 h/semana,

ficando assim 9 h/semana computadas para banco de horas a favor da
empresa.

No caso da jornada de trabalho dos estagiarios € estabelecida uma
carga horéria de 6h/dia com 1 hora de descanso.

= Horario de Entrada e Saida:
e Entrada:

o Tolerancia de 15 minutos (09n15).

o Atrasos superiores a 15 minutos deverdao ser
comunicados ao gestor.

o Abono de faltas por motivo de saude mediante
apresentacao de atestado medico.

e Saida:

o Permitida a partir das 18h, apos o cumprimento da
jornada de trabalho.

o Saldas antecipadas devem ser comunicadas ao
superior imediato com antecedéncia minima de 2
noras.

o Abono de saidas antecipadas por motivo de forca maior
mediante justificativa.
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H. POLITICA DE VESTIMENTA

= Objetivo:

Estabelecer diretrizes claras e objetivas sobre a vestimenta dos
colaboradores da empresa, mesmo com a nao obrigatoriedade do
uniforme, visando garantir um ambiente de trabalho profissional, seguro
e confortavel para todos.

» Consideragdes Gerals:
A empresa valoriza a individualidade e o estilo pessoal dos
colaboradores.

A vestimenta deve ser adequada ao ambiente de trabalho, as
funcoes exercidas e a imagem profissional da empresa.

A seguranca e o conforto dos colaboradores sao prioridades.

Deve ser observado as regras de vestimenta nao somente para o
ambpiente interno da empresa, mas também para todos os ambientes
onde o colaborador esteja representando a empresa.

» Diretrizes Gerais:
e Roupas:

o Pecaslimpas, em bom estado e de bom caimento.

o FEvitar roupas muito curtas, decotadas, transparentes
OU COomM estampas inapropriadas e esportivas.

o Calgcados confortaveis e adequados ao ambiente de
trabalho.

e Higiene Pessoal:

o Manter uma higiene pessoal adequada, incluindo
panho, cabelo limpo e bem cuidado, higiene bucal, uso
de desodorante e perfume suave.

e |dentificacao:

o O colaborador é responsavel por manter o cracha em

sua posse e utiliza-lo de forma adequada.

= Excecgodes:
Em eventos coorporativos a empresa podera solicitar um traje
mais formal.
Visitas aos clientes devemn ser priorizadas trajes formais ou
uniforme fornecido pela empresa.
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Estas politicas estdo sujeitas a auditorias internas regulares para
garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas e das legislacdes
trabalhistas aplicaveis.

Qualguer violacao desta politica sera tratada de acordo com o0s
procedimentos disciplinares da empresa.

Esta politica sera revisada periodicamente para garantir sua eficacia
e conformidade com as legislacdes trabalhistas brasileiras em vigor.
Quaisquer atualizacdes serao comunicadas a todos os colaboradores.

Brasilia, O1 de Julho de 2025.

A Direcgao.
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ANEXO |

TERMO DE RECEBIMENTO E
ADESAO AO MANUAL DE INTEGRIDADE E POLITICAS

Declaro para os devidos fins haver recebido, lido, compreendido e
aceitado todas as normas constantes do Manual de Integridade da IB
SERVICES, declarando ainda gue minhas praticas ndo violam estas
normas. Comprometo-me g observa-las em sua integralidade, nao tendo
Ciéncia de nenhuma violacao.

Assumo o compromisso de confidencialidade em relacdo as
informacdes que me forem confiadas, seja as de propriedade da |IB
SERVICES e/ou de seus parceiros e terceiros, berm como toda aquela cujo
acesso for facilitado em virtude de minhas atividades profissionais na 1B
SERVICES. Por ser verdade, firmo o presente.

Local de Trabalho:

Nome/Razao Social:

CPF/CNPJ:

Local e Data:

Assinatura:
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