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Missao
O Ciac é uma empresa com foco em armazenagem e movimentacao de cargas que busca
satisfazer as necessidades dos clientes, comprometida com a realizagao das pessoas e com
o desenvolvimento sustentado da sociedade. Sua missao esta claramente definida: se
tornar uma empresa conhecida pela confianca e profissionalismo.

Visao
Ser o Armazém Geral mais sério e rentavel de toda Regido dos Lagos.

Valores
- Cliente satisfeito
- Seguranga total no ambiente de trabalho
- Pessoas comprometidas e realizadas
- Qualidade em tudo que faz
- Empreendedorismo responsavel
- Integridade
- Crescimento e rentabilidade

Mensagem da Diretoria

Escrever ou falar sobre regras de conduta é relativamente facil, o mais dificil € seguirmos,
cumprirmos e termos a firme disposicao de carater para ndao amolecer diante de fatos
negativos que influenciam a todos.

E muito importante o exercicio da autocritica para a construcao de sociedades e ambientes
melhores.

Entretanto devemos sempre cuidar de nosso bem maior, que é a equipe, o time, o conjunto,
sendo necessario nos doarmos na arte de orientar, ensinar e corrigirmo-nos mutuamente,
além de darmos exemplo através de nossas acoes e atitudes.

Quando as pessoas buscam 0os mesmos objetivos e vivem em sociedade, seja em um grupo
organizado ou em uma empresa, € necessario Compromisso.

Neste Codigo, vocé vai encontrar os principios que norteiam o relacionamento do Ciac com os
principais publicos envolvidos em sua atuacdo: empregados, administradores, clientes,
fornecedores, poder publico, concorrentes, comunidade, imprensa e outros setores da
sociedade civil organizada.

Contamos com sua colaboracao, leitura atenta, compreensao e utilizacdao deste documento
como fonte valida para guiar suas decisdes cotidianas.

A Diretoria

Rio de Janeiro, maio/2012
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1. OBJETIVO

Este Codigo de Conduta tem o objetivo de informar, orientar, instruir, guiar e divulgar
ilimitadamente um conjunto de regras, principios éticos, valores e condutas nos quais
acreditamos.

Este Cdédigo de Conduta se complementa com as Politicas Internas da empresa, tais como,
mas nao limitadas aquelas relacionadas a QSMS - Qualidade Seguranca Meio Ambiente e
Saude, Confidencialidade, Uso de Sistemas e Equipamentos de Informatica, Educacao
Continuada.

Nds sabemos que tomar decisdes éticas nem sempre é facil, mas é importante a leitura, com
atencdo, do conteudo deste material, procure entendé-lo e ao praticar as recomendacodes
contidas, sinta-se encorajado a difundi-lo de forma correta, integra e eficiente.

Portanto, devemos aplica-lo em nosso dia-a-dia a fim de atingirmos os nossos objetivos
enquanto profissionais e cidadaos, visando obter um ambiente de trabalho seguro,
harmonioso, produtivo e evolutivo nos aspectos humanos, ambientais, econdmicos e sociais.
Todos os empregados, representantes e prestadores de servico devem atuar em
conformidade com os principios contidos neste documento, bem como observar e respeitar a
legislagao vigente nos locais onde a empresa mantém suas atividades.

2. APLICACOES

Este Codigo de Conduta tem em carater geral, o propdsito de comunicar e instruir os
funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou representantes quanto as praticas e
politicas que o Ciac aplica em seus negocios.

A aplicacao deste Codigo de Conduta por todos os envolvidos deve se dar principalmente
através do exemplo e das atitudes, com posturas e condutas retas em todas as suas acgodes e,
em caso de duvidas, é sempre esperado e altamente recomendado que se busque ajuda do
seu superior imediato, supervisores, gerentes, diretores ou advogados, para que sempre se
faca a coisa certa do jeito certo.

Ninguém esta autorizado ou sera obrigado a agir contrariando este Céodigo de Conduta ou
agir de forma ilegal, ainda que seja com o objetivo de defender os interesses do Ciac ou
mesmo por ordem direta ou indireta de qualquer superior imediato (supervisor, gerente ou
diretor).

2.1 A QUEM E ONDE SE APLICA

Indistintamente a TODOS os funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou
representantes do Ciac nas relagdes com fornecedores, clientes, bancos, parceiros,
concorrentes, universidades, institutos, sindicatos e outros;

Nas atividades do Ciac relacionadas ao Poder Publico em todos os niveis;

Nas atividades do Ciac relacionadas ao meio ambiente e com as comunidades onde esta
presente;

No relacionamento do Ciac e de seus funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou
representantes com a sociedade em geral.
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2.1.1 AOS GERENTES CREDITAM-SE AINDA AS IMPERIOSAS E IMPORTANTISSIMAS
RESPONSABILIDADES

« Conhecer detalhadamente este Cédigo de Conduta, a fim de esclarecer as duvidas de
sua equipe e, caso ndo se sinta apto para dirimi-las, encaminha-las ao Departamento
de RH do Ciac ou a Diretoria;

« Agir proativamente com respeito, dignidade e consideracao por todos os funcionarios,
prepostos, agentes, subcontratados ou representantes;

e Liderar pelo exemplo, adotando comportamentos e atitudes que conduzam a formagao
de uma cultura, visando a integridade moral e fisica das pessoas, bem como o
desenvolvimento de uma comunicacao aberta e clara;

« Divulgar a Missao, Visao e Valores do Ciac e as definicdes deste Cédigo de
Conduta para sua equipe, parceiros, clientes, fornecedores e outros segmentos sociais
com quem mantiver contato, orientando-os incondicionalmente;

« Identificar eventuais infrages a este Cédigo de Conduta e atuar de modo a cortrigi-
las e elimina-las, levando os casos de violacdo ao conhecimento da Comissao de Etica
e da Diretoria para informacgao e acoes adicionais, se essas se fizerem necessarias.

3. AMBIENTE de TRABALHO

As relacdes humanas no Ciac devem se basear nos nossos valores, na confianga, respeito
mutuo, integridade, profissionalismo, imparcialidade, meritocracia, educacgao, transparéncia e
trabalho em equipe, para que possamos construir e preservar um ambiente de trabalho
saudavel, prospero e harmonioso, onde as pessoas possam usar com plenitude todas as suas
qualidades e talentos para a construcao de um FUTURO MELHOR.

3.1 RESPEITO MUTUO

A diversidade cultural e humana é um fato imutavel em nossas vidas e, assim sendo, € muito
importante estarmos sempre atentos para que 0s nossos relacionamentos no trabalho sejam
respeitosos, isentos de prepoténcia ou arrogancia, grosserias, indiferenca, sarcasmo,
mentiras, simulagdes e qualquer outra conduta que cause constrangimento.

3.2 DISCRIMINAGAO e ASSEDIO SEXUAL

A pratica de discriminacdo e assédio sexual sdo repudiadas pelo Ciac e deverdo ser
investigadas, denunciadas e frontalmente atacadas impondo a quem pratica-las a demissao
imediata por justa causa, além das punicoes legais cabiveis.

A discriminacao consiste em acoes, linguagem, materiais escritos, objetos ou outros meios
gue sao direcionados ou usados com o objetivo de ferir ou denegrir a dignidade humana,
ridicularizar, hostilizar, interferir com a personalidade, ofender ou demonstrar aversao a
algum individuo por causa de sua raca, cor, religiao, género, nacionalidade, idade, sexo,
incapacidade fisica, mental ou orientagcao sexual.

3.2.1 ASSEDIO SEXUAL
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Abaixo estdo algumas condutas que sdo caracterizadas como assédio:

e Flertes e cantadas, existindo ou ndo o toque fisico;

¢ Solicitagcao de “favores” sexuais;

¢ Piadas ou comentarios de carater sexual obsceno e insultante, que sejam feitos diretamente
a uma pessoa, ou ouvida por outra;

e Conversas sobre sexo, incluindo comentarios sobre o corpo de uma pessoa, atividade
sexual, experiéncias, deficiéncias ou preferéncias;

e Contatos fisicos de natureza sexual;

e Toques desnecessarios ou contatos e caricias intencionais contra outra pessoa;

e Gestos obscenos e sexuais;

e Ameacga, coagao ou promessa de um tratamento especial com objetivo de submeter ou
tolerar de alguém comportamento sexual;

O funcionario que estiver sendo submetido a discriminacao ou assédio, ou que tenha
testemunhado a pratica de descriminagao ou assédio, ou que seu colega de trabalho )
confidenciou que ele ou ela esteja sendo submetido a descriminacao ou assedio, DEVERA
informar imediatamente estes fatos ao seu gerente, ou diretamente a Diretoria.

3.3 NAMORO / CASAMENTO

O Ciac permite namoro e casamento entre funcionarios, assim como a contratacao de
parentes de profissionais, desde que nao exista subordinagao direta entre eles, nao cause
nenhum conflito de interesse e tenham concorrido em igualdade de condigdes com outros
candidatos.

3.4 EXPLORACAO de MAO de OBRA

O Ciac ndo permite em hipotese alguma, inclusive de seus fornecedores e demais partes com
guem mantém relacionamento comercial o uso de mao de obra infantil e o trabalho de menor
de 16 anos, salvo mediante contratacao especial do “menor aprendiz” na forma da legislacao
especial aplicavel, bem como a exploragao do trabalho escravo e forcado mediante
intimidagao ou nao remuneragao.

3.5 DROGAS, CIGARROS e ALCOOL

E proibido usar, vender, portar, distribuir, produzir ou consumir qualquer tipo de substancia
toxica e quimica que seja considerada legalmente como droga, incluindo bebidas alcodlicas
nas dependéncias, locais de trabalho, transportes e veiculos de propriedade ou sob a
responsabilidade do Ciac. Cigarros somente serao permitidos em locais previamente
adequados para tal.

Todos estes produtos tém um alto potencial de interferéncia na produtividade, raciocinio,
reflexo, atitudes, entendimento e outras agoes comportamentais, colocando em risco a
integridade fisica do usuario e de todas as pessoas que estejam envolvidas com o seu
trabalho.

O Ciac sempre objetivando a seguranca e a saude dos seus funcionarios, podera utilizar todos
0os meios legais, para que esta politica seja rigorosamente cumprida, inclusive, se for o caso,
encaminhando dependentes para programas de tratamento.
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3.6 SISTEMA de INFORMATICA

O Ciac fornece ferramentas e sistemas de dados e comunicacgdo eletronica que incluem: e-
mail, telefone, fax, impressoras, scanners, copiadoras, acesso a internet, intranet,
microcomputadores, note books, servidores, redes de computadores, celulares e outros e
somente deverao ser utilizados para assuntos profissionais e exclusivos do Ciac, devendo
sempre ser observadas as politicas, orientacdes e regras do Depto. de Recursos Humanos.

E de integral responsabilidade de cada usuario a gravagao de senhas, bem como guardar
sigilo sobre a mesma, nao devendo em hipétese alguma compartilhar com outros, pois todas
as acoes que forem efetuadas no sistema com a senha serdo exclusivamente atribuidas ao
usuario que a registrou.

As ferramentas e os meios de comunicacdo eletrénica sao de propriedade do Ciac e o uso das
mesmas sera de total exclusividade para atividades de trabalho, podendo o Ciac fiscalizar,
auditar, monitorar, controlar ou usar todo o conteldo deste sistema sem depender da
anuéncia ou autorizacao prévia de qualquer usuario, assim como nao tera nenhum usuario a
expectativa de privacidade das comunicagoes eletrénicas e ferramentas do sistema como
sendo de sua propriedade.

O uso de equipamentos e/ou sistemas de dados proprios ndo € permitido sem autorizagao
expressa da Diretoria.

3.7 ARMAS

E proibido entrar, portar ou guardar, qualquer tipo de arma de fogo ou branca nas
dependéncias, locais de trabalho, transportes e veiculos de propriedade ou sob a
responsabilidade do Ciac.

A violacao desta regra sujeitara o infrator as acoes legais cabiveis.

Essa politica ndo se aplica aos agentes federais, estaduais, locais ou outros agentes
autorizados por lei no exercicio das respectivas fungoes oficiais.

4. CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesses surge quando uma atividade de carater pessoal, profissional, social,
financeira ou politica tem o potencial de interferir com nossas responsabilidades para com o
Ciac, nossos clientes, fornecedores, prestadores de servicos e outros parceiros de negdcio,
sendo extremamente danosa, até mesmo a simples suspeita de conflito.

Cada funcionario, preposto, agente ou representante do Ciac possui responsabilidades
contratuais com a mesma e deve, portanto, evitar qualquer atividade ou acao que possa
interferir ou colocar em duvida o desempenho de suas responsabilidades, sendo obrigatdrio
gue comuniquem aos seus superiores imediatos e a Diretoria que seja ou parega ser um
Conflito de Interesses.

Apresentamos, a seguir, alguns exemplos onde poderao ocorrer conflitos de interesse:

4.1 EMPREGO DE FAMILIARES

Cada funcionario, preposto, agente ou representante do Ciac devera informar ao seu superior
imediato quando familiares, ou amigos estejam ou venham a prestar servigos ou se envolver
em negdcios relacionados a Ciac. Estes devem, portanto informar sobre a natureza do

relacionamento e se isentar de qualquer envolvimento no processo das tomadas de decisdes.
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Parentes de empregados podem ser admitidos no Ciac em fungdes que nao haja subordinagao
direta entre eles e desde que tenham sido avaliados e concorrido em igualdade de condicdes
com outros candidatos.

4.2 SEGUNDO EMPREGO / NEGOCIO PROPRIO

E vedado ao funcionario, preposto, agente ou representante do Ciac o exercicio de outras
atividades que concorram com suas responsabilidades para com o Ciac ou que possam de
forma direta ou indireta ferir a imagem ou os interesses do Ciac, tais como, mas nao
limitadas a: sequndo emprego, prestacao de servico de assessoria ou de consultoria a
empresas concorrentes e também para fornecedores, distribuidores e clientes do Ciac.

As atividades de ensino e de cunho académico podem, a critério exclusivo do Ciac, tornarem-
se excecao a esta regra, desde que previamente autorizadas pelo Ciac.

4.3 MEMBROS de DIRETORIA

Integrar o quadro de diretorias ou exercer a funcao de conselheiro em outra empresa,
organizacao ou agéncia do governo requerera aprovacao prévia e formal do Ciac.

4.4 FAVORECIMENTO / VANTAGENS

Aos funcionarios, prepostos, agentes e representantes ndao é permitido o uso do cargo,
funcdo, atividade, posicao e influéncia a fim de obter qualquer favorecimento para si ou para
outros e nem ceder a qualquer tipo de pressao ou coergao que vise obter vantagens
indevidas.

4.5 DECISOES

Nosso relacionamento com fornecedores atuais ou futuros, contratados, clientes,
concorrentes, ou 6rgaos governamentais nao poderao influenciar as decisdes tomadas em
nome do Ciac uma vez que estas devem ser imparciais e independentes e qualquer violagao
sera considerada gravissima para os fins e efeitos trabalhistas, contratuais e societarios.

4.6 PRESENTES, DOAGCOES e GRATIFICACOES

Doagdes e patrocinios deverdo estar alinhados com os interesses institucionais e
mercadoldgicos do Ciac, devendo valorizar a imagem corporativa e considerar os beneficios
gerados para a comunidade, e somente poderao ser feitos ou recebidos de forma legal
mediante a aprovagao da Diretoria.

E proibido a qualquer funcionario, preposto, agente ou representante do Ciac receber ou
oferecer em seu nome ou em nome do Ciac presentes, beneficios, servigos, favores,
empréstimos, viagens de lazer, etc. em todos os nossos relacionamentos institucionais, sejam
eles com fornecedores, clientes, governos, prestadores de servigos e outros.

E permitido aceitar e oferecer itens de pequeno valor com carater puramente promocional, os
quais deverao conter sempre o logotipo da empresa ou entidade que os oferece ou recebe.
Em algumas situacdes, por questdes culturais ou diplomaticas, sera aprovada a troca de
presentes, brindes ou entretenimento com nossos parceiros de negocios e estas situacdes
deverao ser tratadas com toda razoabilidade, legalidade e ter a autorizagao da diretoria.
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4.7 ENTRETENIMENTO

E permitido oferecer e aceitar atividades e entretenimento que sejam razodveis no contexto
de negdcios, como por exemplo: acompanhar um parceiro comercial a um evento cultural,
esportivo ou um almogo de negdcios. Contudo, ndo é apropriado nem sera aceitavel que
estes encontros acontecam de forma repetitiva e rotineira, sugerindo habitualidade e
influéncia indevida entre as partes. Caso algum funcionario, preposto, agente ou
representante do Ciac tenha duvidas se um convite é ou ndo apropriado, este devera
consultar o seu superior imediato antes de fazé-lo ou aceita-lo.

4.8 VIAGENS

Os funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac podem oferecer e aceitar
transporte, alojamento e refeicoes de nossos fornecedores, clientes ou prestadores de
servico, desde que tais despesas de viagens sejam para fins de negdcios e tenham aprovacao
prévia do seu superior imediato.

A participagdo em apresentacoes, cursos, palestras, feiras e atividades afins somente deverao
ser aprovadas pelos gerentes quando os temas e conteudos das mesmas tiverem relacao
direta com os interesses do Ciac.

4.9 COMISSOES

ComissOes ou honorarios pagos a negociadores, distribuidores, agentes, procuradores,
provedores de servigos ou consultores devem ser proporcionais ao valor do produto ou
servigo realizado e estar consistentemente alinhada as leis, politicas e praticas de mercado.

E proibido o pagamento de comissdes ou honorarios que eventualmente possam caracterizar
suborno, incorrendo em falta gravissima e demais cominagdes legais aquele que por
ventura autoriza-lo, efetua-lo ou, tendo conhecimento, ndo informar a Comissao de Etica nem
a Diretoria.

5. CONCORRENTES

O Ciac acredita que a concorréncia leal, honesta, e equilibrada sobre os aspectos comerciais,
técnicos, financeiros e tributarios € um estimulo constante para a inovacdo e a busca da
exceléncia na qualidade de produtos e servicos.

A relagao de todos os envolvidos direta ou indiretamente nos negdcios do Ciac para com
nossos concorrentes devera ser pautada pelo principio da livre concorréncia, respeito muatuo e
cordialidade, porém estdo proibidos os nossos funcionarios, prepostos, agentes e
representantes de divulgar informagdes ou discutir com concorrentes os nossos planos de
comercializagao, propostas, produtos, servigos, assuntos internos, organogramas e todo e
gualquer assunto que envolva o nome Ciac, seus negocios, funcionarios, clientes e
fornecedores.

O Ciac devera sempre buscar a superagao de nossos concorrentes pela oferta de melhores
produtos, servigos e condigdes comerciais a serem propostas aos nossos clientes, NAO sendo
autorizado aos nossos funcionarios, prepostos, agentes e representantes denegrir de
qualquer forma a competéncia ou quaisquer outras caracteristicas de nossos concorrentes.
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Quando houver a necessidade de comparagao ou argumentagoes na defesa e vantagens de
nossos produtos e servicos com os dos nossos concorrentes, deveremos fazé-lo de forma
profissional e sempre usando dados e informagdes objetivas.

6. FORNECEDORES e SUBCONTRATADOS

O relacionamento com fornecedores, subcontratados e outros parceiros deve ser pautado
sempre pela transparéncia e imparcialidade, na busca pela qualidade, adequada relacao
custo-beneficio, confiabilidade técnica e financeira, integridade na negociacao com respeito a
legislacao, ao meio ambiente e aos direitos comerciais, sociais e contratuais de forma a
preservar a confianca mutua.

As decisdoes de compras devem ser tomadas objetivando exclusivamente os interesses do
Ciac que se baseardo na adequagao do produto ou servico, preco, prazo de entrega e
qualidade.

Os acordos comerciais de compra devem estar formalizados antes que qualquer compromisso
seja assumido junto a um fornecedor. Devem também estar documentados, identificando
com clareza os servigos ou produtos a serem fornecidos, as condicdes de pagamento, as
taxas e honorarios aplicaveis. O valor do pagamento deve corresponder exatamente aos
servigos ou produtos fornecidos.

Os subcontratados possuem um papel vital no cumprimento de muitos de nossos contratos
estando visiveis e em constante contato com nossos clientes e por essa razao, é
importantissimo assegurar que estes subcontratados preservem e fortalecam a reputacdo do
Ciac, agindo rigorosamente de acordo com os termos contratuais

aplicaveis e com o Cdédigo de Conduta do Ciac.

7. CLIENTES

O relacionamento dos funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac com os
nossos Clientes devera ser pautado nestes preceitos:

e Nao efetuar convite de emprego a nenhum funcionario direto dos Clientes do Ciac

e Informar o seu superior imediato caso receba o convite de emprego de algum cliente.

e Quando estivermos trabalhando dentro do ambiente de nossos Clientes ou seus funcionarios
estiverem nas areas sob responsabilidade do Ciac, o pessoal do Ciac devera ter um
comportamento isento e jamais interferir ou opinar sobre as politicas e praticas gerenciais,
operacionais e administrativas daqueles clientes;

e E dever de todos os funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac manter
confidencialidade e sigilo sobre dados, projetos e informagdes que sejam fornecidas pelos
clientes do Ciac, assim como também por todos os fatos que ocorram durante a permanéncia
nas instalagdes destes clientes;

Diyulgar com clareza e precisdo as caracteristicas de nossos produtos e servicos;

¢ E proibido aos funcionarios do Ciac atender a solicitacdes verbais ou escritas de qualquer
representante dos clientes, quando esta solicitagao seja ou demonstre ser tecnicamente
inviavel, duvidosa ou perigosa, ou contrarie as regras estabelecidas neste Cédigo de Conduta,
devendo o funcionario comunicar imediatamente o seu superior imediato e a diretoria do Ciac
para que se encaminhe a melhor solugao;

e E proibido o envolvimento de qualquer funcionario do Ciac com atividades sindicais,
politicas ou de entidades de classe em nossos clientes;
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e Sempre que os funcionarios, prepostos, agentes ou representantes do Ciac estiverem nas
instalacdes dos clientes, estes estardo sujeitos as regras e Codigos proprios daqueles clientes
e sempre deveremos cumpri-los com exatidao e integral observéancia.

e Caso qualquer regra ou Codigo de nossos clientes conflite com as regras e Codigos do Ciac
cada funcionario, preposto, agente ou representante devera comunicar imediatamente ao seu
gerente para que as devidas providéncias sejam imediatamente encaminhadas na busca de
solucdes conciliatérias que atendam aos interesses mutuos entre Ciac e do cliente;

e Em hipdtese alguma os funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac poderao
fazer qualquer liberacdo de area ou de equipamentos nas instalacdes dos Clientes, cabendo
tal atividade de liberagao ser feita exclusivamente pelo Cliente. Aquele que incorrer nesta
falta terd cometido falta gravissima;

e E proibida a pesquisa salarial e de beneficios de nossos clientes, especialmente as
realizadas com carater informal, assim como também é proibida a divulgacao e publicacao
das politicas salariais e beneficios oferecidos pelo Ciac;

e E proibido assumir encargos, responsabilidades ou representar nossos clientes perante
reunides, 6rgaos, entidades e fornecedores ainda que seja em beneficio do préprio cliente.
Cada funcionario, preposto, agente ou representante do Ciac somente podera assumir
responsabilidades pertinentes ao seu cargo e suas funcdes no Ciac.

8. ORGAOS GOVERNAMENTAIS e POLITICOS

Nos Principios Fundamentais da Constituicdo Brasileira consta que somos um Estado
democratico de direito e assim devemos nos submeter a todo regramento juridico que ele,
Estado através dos poderes constituidos, nos submete, quer seja quando estivermos nos
servindo dos servicos providos pelo Estado ou quando a ele estivermos fornecendo bens e
Servigos.

O relacionamento do Ciac com as autoridades, politicos, agentes ou servidores publicos deve
ser sempre com retiddo, transparéncia, lisura, profissionalismo e respeito mutuo.

O Ciac tem como filosofia o estrito cumprimento da legislagao onde esteja atuando e espera o
mesmo comportamento do Estado, funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou
representantes.

Entretanto, o Ciac sempre usara o legitimo direito de contestar qualquer medida ilegal ou
fiscal abusiva, discriminatéria ou incorreta, o que sera feito por meio de acdes administrativas
ou judiciais nos poderes competentes.

Visando preservar os direitos e os interesses do Ciac, quando este estiver fazendo negdcios
com empresas ou entidades publicas, os funcionarios, prepostos, agentes e representantes do
Ciac deverao ter todo cuidado e atengao para assegurar o cumprimento das obrigagcoes
contratuais e legais que sdo compostas de regulamentos e leis especificas.

E proibida a propaganda politico-partidaria dentro dos limites da empresa, nas areas
pertencentes ao Ciac ou que estiver sob sua responsabilidade, ndo sendo permitidos broches,
camisetas, adesivos, bonés, bandeiras, panfletagem, e-mails, veiculos e outros itens e formas
de propaganda politica.

O Ciac nao exerce atividade politica, ndo faz contribuicdes, cessao de bens, espacos,
patrocinios, presentes ou doacdes de qualquer espécie a partidos, candidatos e comités.
Qualquer funcionario que desejar participar de processo politico deve fazé-lo individualmente,
sem envolver o nome, a imagem, equipamentos, a propriedades e os interesses do Ciac.

As atividades de lobby politico sao proibidas pelo Ciac e qualquer contato com 6rgaos
governamentais em nome do Ciac, que nao sejam relacionadas a atuacdo comercial visando a
venda de produtos e servigos, s6 podera ser feito mediante prévia autorizacdo da Diretoria.
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Nas tratativas com 6rgaos governamentais devera ser dada especial atencao aos seguintes
topicos:

e Assegurar que todos os documentos sejam preparados com precisao;

e Sempre fornecer informagdes precisas e completas aos 6rgaos governamentais, evitando
erros ou omissdes que possam ferir a imagem ou os interesses do Ciac, levando-a a sofrer
penalidades legais ou contratuais;

e Conhecer as legislacdes fundamentais, especificas a cada caso, dos governos federal,
estadual e municipal;

e Nao efetuar contribuigdes, presentear ou doar coisas de valor, dinheiro, servigos,
empréstimo, viagem, refeicao, bebida e entretenimento;

¢ Nao contratar funcionarios publicos em atividade, recém aposentados ou desligados e nem
seus familiares sem a verificacao da legislagao pertinente e autorizagao expressa da diretoria.

9. ATUACAO INTERNACIONAL

O Ciac possui Cliente de origens de diversos paises e mercados internacionais com diferentes
praticas e normas aplicadas aos nossos negdcios, assim como diferentes culturas, leis,
habitos e tradigbes.

E nosso dever estimular a integragao das pessoas diante de tamanha diversidade e o respeito
as particularidades culturais de cada pais e regido.

Caso venha se efetuar qualguer negocio com paises estrangeiros devera ser enviada consulta
as autoridades de comércio exterior do Brasil para verificar se existe algum impedimento ou
limitacdo legal para a realizacao do mesmo, bem como devera ser verificada toda a legislacao
trabalhista e documentacdo pessoal necessaria que regulard a operacao e atuacao de nossos
funcionarios em territorio estrangeiro.

9.1 BOICOTES

Salvo determinacdo de ordem legal, o Ciac ndo participa nem participara de quaisquer
boicotes restritivos comerciais contra qualquer pais, cidadao ou empresa, assim como os
funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac estao proibidos de fornecer
informacdes sobre quaisquer pessoas, empresas, raca, religido, género, ou nacionalidade em
prol de paises, entidades ou empresas boicotantes.

9.2 IMPORTAGCAO e EXPORTAGAO

Para importar ou exportar produtos, servicos e tecnologias, em viagens a Trabalho ou
Particular, deveremos cumprir com todas as leis, regulamentos e restricdes nacionais
aplicaveis.

10. SEGURANCA e SAUDE

E obrigacdo de todos os funcionarios, prepostos, agentes e representantes do Ciac, divulgar e
aplicar todos os principios, regras e leis de seguranga e saude no trabalho, com o objetivo de
proteger nossos funcionarios, clientes, prestadores de servico e o publico em geral.

Todos sao responsaveis pela Seguranca e Saude, sua e de terceiros.

Para atingir estes objetivos, cada um deve entender como as leis, regras e normas de saude

e segurancga no trabalho impactam e afetam o seu trabalho, e como as suas agoes e atitudes

afetardo a performance de salde e seguranca de nossas equipes.
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E dever e obrigacdo de todos os funciondrios, prepostos, agentes e representantes do Ciac
alertar e relatar imediatamente ao seu superior imediato qualquer possibilidade de acidentes,
atos inseguros, incidentes, ferimentos, presenca ou funcionamento de equipamentos
perigosos, estocagem ou uso de produtos perigosos e tudo o mais que possa causar qualquer
dano a pessoa, ao meio ambiente e aos interesses do Ciac.

Nenhuma atividade deve ser priorizada ou tratada com urgéncia sem a analise preliminar dos
riscos envolvidos e da adocao de protecao apropriada, assim como nenhum funcionario do
Ciac esta autorizado ou sera obrigado a agir violando regras, leis e normas de conduta e tao
pouco de seguranga.

Somente individuos altamente comprometidos com a seguranca podem fazer parte de nossas
equipes e os encarregados, supervisores e gerentes que tenham algum funcionario, preposto,
agente ou representante em sua equipe que nao esteja comprometido com a seguranga,
devem demiti-lo imediatamente.

E dever de todos os funcionarios disponibilizar exclusivamente ao gerente do Ciac,
documentos, fatos e qualquer tipo de prova ou evidéncia durante os procedimentos
investigatérios, ou de pesquisa que envolvam salude e seguranca do trabalho.

Durante as fases de investigacao e pesquisa os documentos serao mantidos de forma
sigilosa, confidencial e restrita a gerentes e diretores do Ciac, devendo haver divulgagao
plena somente apds a conclusdo dos trabalhos.

O Ciac possui e deu ciéncia, a todos os funcionarios, prepostos, agentes e representantes da
sua Politica de QSMS - Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Saude.

11. MEIO AMBIENTE

Alcancgar a exceléncia ambiental exige ir além do cumprimento legal. Exige prevenir impactos
ambientais diversos, compreender e responder as expectativas das comunidades, trabalhar
com todos os niveis de governo, agéncias reguladoras, universidades, parceiros, funcionarios
e clientes, para o desenvolvimento de solugdes eficazes. Todos os envolvidos com as
atividades do Ciac deverao se orientar e seguir estritamente todas as legislagdes municipais,
estaduais, federais e internacionais quando aplicaveis, com o objetivo de preservar o meio
ambiente, reduzir todos os tipos de emissdes gasosas e liquidas, fazer uso racional de
recursos naturais, aumentar a reciclagem, reduzir a carga organica e de detritos para que nds
e as geragOes futuras desfrutemos de um ambiente saudavel e pleno de biodiversidade.

E dever de todos os funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou representantes do
Ciac notificar imediatamente seu superior, @ Comissao de Etica e a Diretoria sobre qualquer
possibilidade, incidente ou acidente envolvendo produtos ou agdes que comprometam o meio
ambiente, ainda que estes fatos estejam fora do escopo ou limite contratual, pois o objetivo
maior é o respeito e a protecao ao meio ambiente e a vida.

Cabera exclusivamente a Superintendéncia de QSMS com a devida anuéncia da Diretoria, a
emissao e envio para os 6rgaos publicos, quando exigido por lei, de documentos contendo
informacdes sobre acidentes ambientais.
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12. COMUNIDADES

Em todos os locais de atuagao ou sob responsabilidade do Ciac deverao ser respeitadas a
cultura, os costumes, as crencas religiosas, os habitos e tradicdes, desde que as mesmas nao
conflitem com as normas, regras e leis que sejam aplicaveis aos nossos negocios, assim
como deveremos priorizar a contratacao de mao-de-obra local oferecendo treinamento e
qualificacdo com o objetivo de fomentar o desenvolvimento econdmico e social destas
comunidades.

E livre a todo funcionario, preposto, agente, subcontratado ou representante do Ciac apoiar
instituicdes de caridade, comunidades, organizagdes, associacoes filantrdpicas e esportivas,
partidos politicos e entidades religiosas a sua escolha, desde que, deixe claro e formalize a
todas elas que o seu ponto de vista e opiniao, assim como suas agdes nao

representam e nao tém nenhum vinculo com o Ciac, devendo preservar a imagem e os
interesses do Ciac.

As atividades externas dos funcionarios, prepostos, agentes, subcontratados ou
representantes, entendido assim quando nao estiverem agindo em nome ou na defesa dos
interesses do Ciac, nao devem interferir no desempenho de suas fungdes nem sobre a
execugao dos trabalhos e tarefas sob sua responsabilidade, tampouco interferir no ambiente
de trabalho, sendo proibido a qualquer um deles induzir, pressionar ou coagir outrem a aderir
ou expressar crencas e religides, nem a contribuir e dar suporte a causas politicas, religiosas
ou associar-se a qualquer agremiagdo ou entidade.

13. IMPRENSA e COMUNICACAO

A comunicagao com a imprensa ou qualquer outro 6rgao de midia é atribuicdo exclusiva da
Diretoria, ficando desde ja proibido a qualquer funcionario ou prestador de servico de se
manifestar ou dar qualquer tipo de entrevista, escrever artigo ou dar informagdes a qualquer
veiculo de comunicacao quando se tratar de qualquer assunto que envolva o nome ou
interesses do Ciac, seus projetos, clientes, funcionarios e fornecedores.

Quem fornecer tais informacdes sem a devida autorizacdo por escrito, estara incorrendo em
falta gravissima ndo obstante as demais cominagoes legais.

Instrucdes que todo funcionario, preposto, agente, subcontratado ou representante do Ciac
deve seguir:

e Nunca dé informagoes ou entrevistas sem estar autorizado;

e Informe aos fornecedores que eles nao estao autorizados a divulgar nenhum projeto ou
trabalho sem autorizagao expressa do Ciac;

¢ Nunca fale de assuntos ou projetos do Ciac em locais publicos tais como: aeroportos,
rodoviarias, portos, avides, bares, restaurantes, etc.;

¢ Ao identificar qualquer veiculagao incorreta de dados ou noticias que afetem a imagem ou
interesses do Ciac, informe imediatamente a Geréncia de Administracdao e o seu superior
imediato;

e Encaminhe as solicitacdes da midia para a Diretoria.
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14. PROPRIEDADE INTELECTUAL, REGISTROS e INFORMAGOES

O Ciac incentiva o desenvolvimento de novas ideias e a contribuicao individual dos
empregados para a melhoria dos procedimentos internos.

O resultado do trabalho de natureza intelectual desenvolvido pelos empregados, por meio do
exercicio de suas fungoes, as patentes e direitos de propriedade decorrentes de invengodes
sdao considerados bens do Ciac.

Os empregados e administradores deverdo observar as normas aplicaveis aos direitos de
propriedade industrial e intelectual dos produtos e processos, marcas e patentes.

O Ciac considera que as informacdes sao ativos intangiveis de grande importéancia. O uso
adequado de tais informagdes é um principio fundamental do negdcio.

Os empregados e administradores que, por forca de seus cargos ou de suas
responsabilidades tenham acesso as informacoes privilegiadas sobre as atividades da
empresa que ainda nao tenham sido divulgadas publicamente ndo poderao utiliza-las com a
finalidade de obter ganhos pessoais, nem divulga-las a pessoas que nao pertencem ao grupo
de acesso de acordo com a Politica de Seguranca da Informacdo da empresa.

Os empregados e administradores deverao zelar e proteger as informagdes e 0s recursos
intelectuais aos quais tém acesso, além de garantir o tratamento adequado de documentos
de acordo com sua classificacao e procedimentos internos, permitindo o controle e
disponibilizagdo as pessoas autorizadas a acessa-las.

E dever de todos preservar a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade dos ativos
de informacdo, tanto no formato fisico quanto digital, desde que esses equipamentos,
documentos e demais recursos sejam relacionados a informacao. Quaisquer situagdes de
comprometimento da seguranga das informagdes devem ser comunicadas a superintendéncia,
por meio do canal aberto, para que as providéncias sejam adotadas.

Informacgdes registros corporativos, ideias, conceitos, projetos, marcas registradas, patentes
e outras informacdes confidenciais sobre estratégia e operacdes do Ciac sdo propriedades
importantes e deverao ser tratadas com sigilo e confidencialidade, pois elas sao nossa maior
vantagem competitiva.

Alguns exemplos tipicos, mas nao limitados a estes, de informagdes confidenciais:

e Dados econ6micos e financeiros;

 Registro de negécios;

e Informacgao estratégica corporativa e tecnoldgica;

e Modelagem analitica ou técnicas de gestdo;

e Informagoes de precos e propostas;

¢ Lista de clientes e fornecedores;

e Estratégia de marketing;

e Fluxogramas de processo e organizacional;

e Dados pessoais de funcionarios;

e Dados técnicos, processos e equipamentos;

e Softwares desenvolvidos pelo Ciac ou exclusivos de uso do Ciac;

e Técnicas de produtos e processamento da informacao;

e Modelagem de produto, técnicas e férmulas;

e Métodos de fabricacao;

e Marcas, patentes e direitos autorais;

¢ Informagodes juridicas;

e Desenhos, projetos e memoriais descritivos;

e Todos os documentos internos padronizados;
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e Estratégias e politicas de RH.

A protecdo dessas informacdes tem um papel fundamental no crescimento continuo e na
habilidade de competir do Ciac e é dever de todos os funcionarios e prestadores de servico do
Ciac proteger este patrimonio. Para tanto, deverao ser observados as seguintes regras:

e Nao divulgar essas informacdes para pessoas fora do Ciac, através de conversas com
visitantes, fornecedores, familiares, amigos, etc.;

¢ Nao deixar documentos confidenciais expostos a visao geral em mesas, aparelhos de fax,
copiadoras, computadores, etc.;

e Nao fazer palestras, seminarios ou trabalhos académicos sobre processos e negocios do
Ciac sem autorizacdo prévia da diretoria;

e Nao divulgar ou usar inadequadamente informacdes privilegiadas ou relevantes da empresa
com o objetivo de obter vantagem pessoal ou em beneficio de terceiros;

¢ Nao divulgar dados e fatos do seu trabalho e seu departamento para outros funcionarios
que nao tenham envolvimento direto com os mesmos;

e Somente divulgar registros que sejam autorizados pela empresa ou em resposta a
processos legais;

e Manter todos os registros e documentos de acordo com as exigéncias normativas, técnicas,
legais e politicas de padronizacao da empresa;

e Somente assinar registros e documentos quando vocé possua autorizagdo expressa e que
forem completos, precisos e exatos;

e Sempre que for gerar documentacdo escrita ou em outro formato devera ser evitado
exagero, linguagem inapropriada, comentarios depreciativos e caracterizagdes ou
descaracterizagao de situacoes ou de pessoas. Isso se aplica para todo tipo de comunicagao
incluindo e-mails, mensagens de voz, agenda, memorando e outros rascunhos informais;

e Preservar todos os registros e documentos que podem ser relevantes para qualquer
investigacao, auditoria, inquérito em curso ou previsto;

e Cumprir rigorosamente as legislagoes federais, estaduais e municipais com relacao aos
prazos de retencao de documentos fiscais;

e E proibido a qualquer funcionario, preposto, agentes ou representante do Ciac fazer, por si
ou a seu pedido, cépias em papel ou por qualquer outro meio de qualquer arquivo ou
documento do Ciac que nao seja destinado exclusivamente ao desenvolvimento da atividade
profissional ou relacionada aos interesses exclusivos do Ciac. Quando o funcionario estiver se
desligando da empresa nao podera copiar, enviar por qualguer meio e forma ou levar consigo
qualquer tipo de arquivo ou documento. Todos os documentos utilizados nas atividades de
cada profissional sao de propriedade do Ciac, assim como os dados processados em
computadores pessoais ou em redes.

Cabe ainda ressaltar, que o resultado de qualquer trabalho, pesquisa ou desenvolvimento
realizado pelos funcionarios do Ciac ou seus prestadores de servico, inclusive os de natureza
intelectual, a exemplo de, mas ndo se limitando a: melhorias técnicas, inventos, férmulas,
ideias e outros, sao de propriedade exclusiva do Ciac, cabendo somente a ela o direito de uso
e patenteamento.
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15. COMITE de ETICA, DENUNCIAS e AUDITORIAS

O Comité de Etica devera ser composto por no minimo trés pessoas, sendo um gerente
operacional, um gerente administrativo e o superintendente, cabendo a este ultimo a diregao
dos trabalhos. )

Cabe ao Comité de Etica zelar, analisar, adequar e divulgar amplamente este Cddigo e seus
preceitos em todos os niveis da empresa. )

E atribuicdo exclusiva e responsabilidade do Comité de Etica julgar os casos de violacdo deste
Cddigo de Conduta e, nas ocorréncias de maior gravidade, aplicar as sansdes disciplinares e
legais cabiveis, assim como analisar questdes e duvidas relativas a interpretacdo do texto.
Qualquer sugestdo de melhoria ou denuncia devera ser encaminhada ao Comité de Etica que
terd dez dias Uteis para avaliar e encaminhar uma resposta ao solicitante.

Este Cddigo de Etica ndo tem prazo de validade podendo ser revisado quando de
necessidades de melhoria, tendo como balizador dessas o Comité de Etica.

15.1 DENUNCIAS

O Ciac dispdoe de uma area especifica em sua pagina eletronica (internet) para que qualquer
pessoa possa encaminhar criticas, duvidas e denuncias de forma andnima e nos casos que o
denunciante tenha se identificado ou efetuado a denuncia diretamente aos seus supervisores,
gerentes ou Comité de Etica, sua identidade devera ser protegida e a questao devera ser
tratada com absoluto sigilo.

E proibido estabelecer qualquer retaliacdo contra individuos que tenham fornecido alguma
informacdo sobre uma possivel violagao deste estatuto, ainda que infundada. Entretanto
individuos que ajam com denotada ma-fé e fagam denuncias caluniosas e mentirosas com o
objetivo de prejudicar alguém, deverao ser sumariamente punidos.

15.2 AUDITORIAS

Com o objetivo de acompanhar e monitorar se todos os objetivos, politicas, normas, regras,
métodos e outros procedimentos estao sendo cumpridos fielmente, o Ciac fara auditorias
internas ou externas utilizando pessoal proprio ou de terceiros na busca de problemas
rotineiros, violacdes e desconformidades e é exigido que cada funcionario coopere
integralmente com estas auditorias e investigagoes.
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