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1. OBJETIVO
Orientar as acdes dos colaboradores, quanto as condutas éticas que devem ser praticadas na

Empresa e que devem refletir nas a¢des diarias de todos.

2. AMBITO DE APLICACAO
Aplicavel a todos os colaboradores efetivos, temporarios, terceiros, estagiarios, trainees, alta
direcéo, e partes interessadas das empresas do Grupo La Rondine.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
PL 002 - Politica de Gestao de Pessoas
PL 003 — Politica de Adverténcia

ITOO7- Canal Aberto

Cdédigo RBA — Caodigo de Conduta da Alianga Responsavel (Responsible Business Alliance).

4. GLOSSARIO / DEFINICOES

N&o Aplicavel

5. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADE ATIVIDADE
Alta Direcéo / Gestores Garantir a pratica de a¢fes éticas por todos colaboradores
Orientar a equipe sobre o Cédigo de Etica da empresa
Colaboradores (efetivos, Ter condutas éticas e seguir as definidas pelo Cédigo de Etica da
temporarios, estagiarios, empresa
Treinees) Denunciar préticas de transgressdes éticas
Recursos Humanos Treinar os colaboradores no Coédigo de FEtica da empresa,
orientando-0s quanto as praticas
Comité Analisar as denuncias resultantes de transgressdes éticas,

tratando-as com o sigilo

Garantir o sigilo ao denunciante

Determinar a¢@es disciplinares aos transgressores

Estabelecer medidas corretivas e preventivas para garantir o
cumprimento do Caodigo de Etica.
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6. CONTEUDO
6.1. Principios Eticos

I. Nossos valores, que norteiam nossos principios éticos, sdo: o respeito_e a valorizacdo das

pessoas, a sociedade e ao meio ambiente, a integridade, a transparéncia nas relacdes, o

comprometimento, o trabalho em equipe, a cooperacdo e a prosperidade bem como a

coeréncia entre o discurso e a pratica.

Il. O respeito e a valorizacdo das pessoas em sua diversidade e dignidade devem prevalecer nas

relacdes de trabalho e com a sociedade de forma harmoniosa e justa, e 0 ambiente saudavel,
solidario e confiavel, demonstra a cooperacdo entre todos e o trabalho _em equipe no nosso

cotidiano.

lll. A integridade ocorre pelo comprometimento e cumprimento das leis vigentes, dos principios
constitucionais e publico com a legalidade e a impessoalidade, distinguindo entre interesses
pessoais e profissionais por todos na empresa. Também ocorre nas comunicacgdes realizadas de
maneira a respeitar o interesse de todas as partes, assim como, o direito de privacidade pessoal.

IV. A transparéncia nas relacdes, se da na integridade, equidade e respeito as diferengas de

condi¢cBes étnicas, religiosas, linglisticas, culturais sociais, mentais e psiquicas, estéticas, fisicas,
politicas, etérias, de géneros e de orientacdes sexuais; também se da na divulgacdo de forma clara
e transparente dos objetivos organizacionais, do papel e responsabilidades a ser desempenhado
por cada colaborador da organizacgéo.

V. O comprometimento esta na responsabilidade, zelo e disciplina no trabalho, no trato com todos

0s seres humanos, com bens materiais e imateriais, no cumprimento dos Valores e das condutas
éticas esperadas pela empresa.

VI. A prosperidade da empresa e de todos os envolvidos, colaboradores, parceiros e
comunidades, se dao pelo desenvolvimento de um trabalho em equipe, onde se respeitam as
diferencgas individuais e somam-se as habilidades no cumprimento da Missé&o, Visao e Valores e na

busca incessante dos resultados desafiadores.

6.2. Compromisso da Empresa com seus Colaboradores

I. Propiciar adequadas condi¢Bes de trabalho, bem estar fisico, mental e social, e a¢cdes que
garantam o equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar de seus colaboradores.

Il. Garantir ao colaborador o direito de circulagéo livre, de ir e vir, para suas necessidades normais;
Ill. Promover e garantir a seguranca e saude no trabalho, disponibilizando todas as condicdes e
equipamentos necessarios, bem como agindo conforme normas legais e orienta¢cdes dos 6érgaos

governamentais.
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IV. Efetuar os pagamentos, devidos aos colaboradores, rigorosamente, na data de seus
vencimentos.

V. Assegurar que todos os colaboradores tenham acesso a informacdes transparentes e que exista
lisura nos registros financeiros e contabeis.

VI. Garantir o sigilo e a privacidade necessérios a cada colaborador, no que se refere as
informacgdes médicas, e funcionais.

VII. Criar programas de sugestdes e escutas formais a todos os colaboradores, objetivando a
melhoria continua nos processos de gestao.

VIII. Preservar o direito de cada colaborador de se associar e participar de sindicatos de classe,
bem como negociagfes coletivas, sem que sofram qualquer discriminacao.

IX. Garantir a proibigéo de trabalho for¢cado, escravo e infantil.

X. Manter um relacionamento permanente com as entidades sindicais, buscando a conciliacdo de
interesses.

XI. Garantir que o respeito e a diversidade serdo promovidos, promovendo ac¢des de prevencao e
combate a discriminacdo e o preconceito através da pratica de politica transparente de admisséao,
treinamento, promog&o na carreira, ascensdo a cargos e demissdo. Nao sera admitido que nenhum
colaborador ou potencial colaborador receba tratamento discriminatério em conseqiiéncia de sua
raga, cor, origem étnica, nacionalidade, posi¢do social, idade, religido, género, orientacdo sexual,
estética pessoal, condigdo fisica, mental ou psiquica, estado civil, opinido, convic¢do politica, ou
qualquer outro fator de diferenciacao individual, bem como qualquer tratamento desumano, assédio
moral, abuso sexual, castigos corporais, coacdo mental ou fisica ou abuso verbal. A empresa ira
avaliar e disponibilizar um espaco para pratica religiosa, desde que efetivamente necessario e
previamente informado pelo colaborador, garantindo a acomodacao apropriada e com instalacbes
neutras de forma a atender as todas as religides. E para colaboradores que trabalhem dentro da
instalacdo de clientes a empresa se compromete a informa-los dos procedimentos estabelecidos
pelo cliente para a utilizacdo dos espacos ecuménicos presentes no site.

XIl. Estabelecer os critérios para promover a ascensdo profissional de todos nos niveis
hierarquicos na empresa, garantindo sua divulgacdo e conhecimento e oportunidades iguais a
todos os colaboradores.

XIIl. Oferecer as mesmas condi¢cdes de trabalho para todos os colaboradores: efetivos,

terceirizados, menores aprendizes e estagiarios.

XIV. Garantir medidas de prote¢cdo aos envolvidos em denuncias éticas para preservar seus

direitos e neutralidade nas decisdes disciplinares.
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XV. Néao cobrar do candidato nenhuma taxa de contratacao e néo reter nenhum documento original
do candidato ou colaborador.

XVI. Garantir que as jornadas de trabalho ocorram conforme legislacdo no que diz respeito a horas
extras e descanso semanal.

XVII. Garantir a adequada alocagcdo de jovens aprendizes de forma que ndo haja exposicdo a
riscos a sua saude e seguranca.

XVIII. Garantir que quando o emprego for rescindindo voluntaria ou involuntariamente, o
trabalhador recebera todos os valores garantidos pela Lei.

XIX. Garantir que nao sera feita nenhuma deducao salarial por medidas disciplinares.

6.3. Compromisso dos Colaboradores com a Empresa

I. Comprometer-se com empenho, qualidade e assiduidade nas suas obrigagbes, buscar
oportunidades de desenvolvimento continuo, aprendendo com seus erros, com o feedback nas
avaliacoes e informagfes de seus superiores e equipe.

Il. Manter a aparéncia pessoal e vestuario condizentes com o respeito e meio de atuacdo e as
regras instituidas.

lll. Zelar e garantir o uso adequado do patriménio material e imaterial da empresa, usando-o
apenas para seu legitimo propésito, sem qualquer vantagem pessoal.

IV. Manter o sigilo e a confidencialidade sobre as informagdes, documentos, processos e negdcios
da empresa, bem como de clientes, fornecedores e/ou prestadores de servicos e dos
colaboradores.

V. N&o realizar cOpia, sem autorizacdo, de qualquer arquivo relacionado a empresa, bem como de
clientes, fornecedores e/ou prestadores de servicos.

VI. Praticar relacionamentos benéficos, agir de forma honesta, justa, digna, cortés com todas as
pessoas com as quais se relacionam, internamente e externamente, respeitando quaisquer
diferencas individuais.

VIl. Nao fazer comentarios que possam ferir moralmente qualquer membro dessa comunidade
empresarial.

VIIl. E expressamente proibido a todos os membros dessa empresa a pratica ou a submisséo a
atos de preconceito, discriminacdo, ameaca, chantagem, falso testemunho, assédio moral, assédio
sexual, bulling, coacdo mental ou fisica, abuso verbal, castigos corporais ou qualquer outro ato
contréario aos principios e compromissos deste Codigo de Etica. E obrigacido de todos fazer a

dendncia imediata dos transgressores.
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IX. Reconhecer e respeitar os méritos e a propriedade intelectual relativos aos trabalhos
desenvolvidos por colegas, independentemente de sua posigao hierarquica.

X. Manifestar-se adequadamente através dos canais internos de comunicacéo, de forma anénima
ou ndo, com opinides, sugestdes, reclamacgdes, criticas e denuncias, atuando continuamente na
melhoria de processos e procedimentos, através das caixas de sugestdes, contato com superior
imediato, contato com o departamento de Recursos Humanos, e-mail e/ou site da empresa.

XI. N&o praticar atividades conflitantes com os interesses da empresa, assim como nao realizar
dentro das dependéncias da organizacdo quaisquer tipos de comercio. Devendo comunicar aos
seus superiores hierarquicos qualquer conhecimento de atos que configurem a quebra desse item.
Xll. E vedado a todo colaborador, de todas as posi¢cdes hierarquicas, utilizarem-se indevidamente
do seu cargo para obter vantagens indevidas.

XIll. Nao utilizar as ferramentas de avaliacdo de desempenho e pesquisa de satisfacdo de maneira
inadequada, propiciando troca de vantagens pessoais e/ou profissionais.

XIV. Nao se submeter e nem submeter outras pessoas da prépria empresa ou de outras que possa
representar contrapartida a sua atividade profissional a qualquer exigéncia ou insinuacdo, de
corrupgdo, suborno, extorsdo, desfalque, conluio, vantagem pessoal. Em caso de brindes, so
poderdo ser aceitos ou oferecidos se forem promocionais, publicos, ndo exclusivos, sem valor
comercial. O colaborador deverd informar imediatamente, qualquer tentativa de entrega de
presentes ndo promocionais ao superior imediato.

XV. Se for o caso, informar a empresa, com antecedéncia, a necessidade de ter um espaco para
exercer pratica religiosa, para que a mesma possa avaliar e disponibilizar o local e o horario
adequado. Ou que a empresa possa repassar os procedimentos adequados quando o colaborador

estiver alocado na instalacéo do cliente.

6.4. Compromisso da Empresa e dos Colaboradores na Utilizacdo de Recursos de
Informatica

I. A empresa utiliza e disponibiliza recursos de Computacdo (Hardware e softwares), dentro de
critérios legais.

II. Os recursos de informética somente podem ser utilizados pela equipe para a execucdo do
trabalho, em atividades de interesse da empresa ou em situacdes previamente autorizadas.

lll. Para a seguranca dos recursos de computagdo, redes e sistemas, € proibida a compra ou
instalagédo de qualquer recurso / software que n&o tenha sido autorizado pela empresa.

IV. E imprescindivel que todos os colaboradores atentem para o uso adequado de senhas de

acesso as redes e aos sistemas da empresa, para evitar problemas de acessos ndo autorizados
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gue comprometam a seguranca das informagcdes, bem como quanto a transmissdo e ao
recebimento de informagdes via Internet e Correio Eletronico.

V. Nenhum usuério pode ter acesso, copiar, alterar ou remover arquivos de terceiros sem
autorizacao explicita.

VI. Todos os usuérios tém o dever de reconhecer e honrar a propriedade intelectual e os direitos
autorais dos recursos de informatica, inclusive em conteddos disponibilizados em rede mundial.

VII. A empresa, bem como seus colaboradores utilizardo as informagdes dos bancos de dados de
seus cadastros somente para realizar as atividades e conforme legislacao e critérios legais.

6.5. Compromisso com seus Fornecedores

I. Os critérios seletivos para fornecedores obedecerdo aos principios de legalidade, qualidade,
custo, pontualidade, perfil ético, responsabilidade social e ambiental.

Il. Obter das empresas prestadoras de servico o compromisso de que seus colaboradores, ao

executarem suas atividades para com a empresa, respeitem esse cédigo de ética.

6.6. Compromisso com seus Clientes

I. Garantir produtos e servigos de qualidade, com tecnologias inovadoras, atendimentos com
transparéncia, respeito, cortesia, eficiéncia e eficacia, objetivando a total satisfagdo de seus
clientes e relacionamentos benéficos e duradouros.

II. Corrigir e/ ou reparar danos e ou erros ocasionados aos clientes sob responsabilidade ou

em consequéncia de ac¢des praticadas por representantes da empresa.

6.7. Compromisso com o Meio Ambiente

I. Contribuir para o desenvolvimento sustentavel através da pratica de seus negdcios com
responsabilidade social e ambiental.

[I. Estimular e promover interna e externamente o uso responsavel dos recursos naturais,
desenvolvendo ac¢es a fim de evitar, desperdicios, e polui¢do, uso indevido da terra, objetivando
assim o desenvolvimento socioambiental e a melhoria continua do sistema de gestdo ambiental.

lll. Instituir programas e campanhas internas para conscientizar e praticar acoes que beneficiem o
meio social e ambiental.

IV. Assumir a responsabilidade de ndo utilizar no desenvolvimento de suas atividades econémicas
terras desmatadas, irregulares, areas de protecdo permanente, areas de protecdo ambiental ou

outras formas de ocupacdes desconsentidas e ndo permitidas pela legislacéo.
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V. Estabelecer medidas que visam a Reducdo no Consumo de Energia, emissdo de Gases de

Efeito Estufa (GEE), reducéo e eliminagédo de substancias destruidoras da camada de ozonio.

6.8. Compromisso com a Comunidade

I. Desenvolver projetos que incentivem iniciativas de voluntariado em seus colaboradores, de
maneira a beneficiar as comunidades no entorno da organizagao.

II. Assumir a responsabilidade de n&o utilizar no desenvolvimento de suas atividades econdmicas

terras indigenas.

6.9. Compromisso com a Sociedade, Governo e Estado

I. Desenvolver programas que estimulem a conscientizagdo social, o exercicio da cidadania e a
vivéncia ética.

II. Divulgar e ou desenvolver campanhas que auxiliem na contengdo de epidemias e pandemias,
cooperando com a salde publica.

[ll. Oferecer oportunidade profissional por meio de contratos de parceria com instituicdes de ensino,
gue visam a qualificacdo da mé&o de obra e o ingresso ao trabalho de jovens académicos.

IV. Receber com cortesia e contribuir nas eventuais fiscalizagoes.

V. N&o se submeter e nem submeter outrem a quaisquer pratica de corrupgdo, propina, conluio,
extorsao e desfalque.

VI. Nao apoiar e nem contribuir com partidos politicos ou campanhas politicas de candidatos a
cargos eletivos.

VII. Comprovar por intermédio de documentos como certiddes emitidas pelos érgdos competentes,
respectivos cartorios de registro de iméveis, escrituras de compra e venda, contratos de loca¢ao ou

ordens judiciais os direitos de propriedade e uso regular da terra.

6.10. Disposi¢cdes Complementares

I. O presente Codigo de Etica abrange todos os colaboradores da organizacéo, de todos os tipos
de contrato de trabalho e de todos os niveis hierarquicos. O seu cumprimento é compromisso
individual e coletivo, assim como a responsabilidade por orientacdo e dendncia quando se fizer
necessario.

Il. Todos os colaboradores terdo acesso a este Codigo através de divulgacdo impressa e
eletrénica.

Ill. Este Codigo sofrera revisdes sempre que se fizer necessario.
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IV. As dendncias deverdo ser levadas ao superior imediato ou diretamente ao departamento de
Recursos Humanos, que deverédo levar o caso ao Diretor da area.

Caso o superior imediato ou o departamento de Recursos Humanos ndo déem continuidade a
informacé&o, devera ser levada diretamente ao Diretor.

V. As denuncias das transgressfes éticas serdo tratadas com sigilo, bem como o denunciante, o
qual sera informado das medidas corretivas adotadas. N&o havera retaliacbes aos denunciantes.
VI. As demais politicas internas complementam esse documento e devem ser consultadas sempre

gue necessario.

6.11. AVALIACAO E PLANO DE ACAO PARA OCORRENCIAS QUE TRANSGRIDAM O
CODIGO DE ETICA.

A avaliagdo, investigacéo e plano de ag&o para as ocorréncias que transgridam o Codigo de Etica
ou legislacdes sera realizada conforme procedimentos descritos na ITO07- Procedimentos Canal
Aberto.

6.12. RETALIACOES
A Empresa tem uma politica de toler&ncia zero para a retaliacdo, portanto proibe a retaliagdo

contra qualquer pessoa que, de boa fé, denuncie ou participe na investigagdo de uma violagédo ou
suspeita do Cdédigo de Etica. Qualquer alegacdo de retaliagdo sera investigada. O funcionario
transgressor de ter uma conduta de retaliacdo estara sujeito a medidas disciplinares adequadas.

A empresa ira proteger os informantes, quando conhecidos, acompanhando-os regularmente para

identificar e responder a situa¢des que possam ser razoavelmente percebidas como retaliacéo.

6.13. MEDIDAS DISCIPLINARES

A empresa reserva-se o direito de adotar as medidas disciplinares mais adequadas, de acordo com
a falta praticada e com base nos termos das leis vigentes do pais, que podem ser desde
adverténcia disciplinar, até demissao por justa causa, e serdo aplicadas para todos o0s niveis

hierarquicos seguindo a politica interna descrita na PLO03 — Politica de Adverténcia.

7. CONTROLE DE REGISTRO

REGISTRO

N&o se aplica
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8. HISTORICO DAS REVISOES
~ i . REVISADO
REVISAO HISTORICO DAS ALTERACOES POR DATA
Inclusado do Item XV, XVI e Xl detalhando a ndo
15 coprang:a de taxas de contratagdo e a concordancia a Br.un:?l 09/10/2023
legislacdo no que diz respeito a horas extras e descanso | Oliveira
semanal, e alocacdo segura de jovens aprendizes
Inclusado do item XVIII. Na secdo de compromissos da 8
: x ; runa
16 Empresa com o colgborador e incluséo do |tem.V. na o 28/12/2023
sec¢ao de compromissos da empresa com o0 meio Oliveira
ambiente.
Inclusdo do item XIX. Garantir que ndo sera feita
17 nenhuma deducao salarial por medidas disciplinares. Lenir Minetto | 24/01/24
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