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CODIGO DE




1.1. CODIGO DE ETICA

A finalidade deste Codigo de FEtica e Conduta Empresarial (“CODIGO DE
CONDUTA”) é servir como um guia pratico de conduta ética pessoal, profissional e de
conformidade, a ser observado por todos (“COLABORADORES”) do Grupo Artico, em suas
relacGes diarias, tornando claros os principios éticos da empresa e afirmando os seus valores
fundamentais, assegurando também o cumprimento das leis e regras de conformidade.

Este CODIGO DE CONDUTA aplica-se de forma compulséria e obrigatdria a todos os
COLABORADORES do Grupo Artico entendendo-se como tal, o conselho, diretores,
administradores, colaboradores e de forma desejavel pelos seus contratados, prestadores de
servicos, fornecedores, parceiros, governo, clientes, e com a sociedade em geral.

Reunindo assim as diretrizes que devem ser observadas para atingirmos padrdes éticos
elevados no exercicio profissional.

Refletindo nossa identidade cultural e os compromissos que assumimos nos mercados
em que atuamos.

1.1.1. Principios Gerais

A empresa tem a conviccao que para se consolidar e desenvolver deve partir de objetivos
empresariais e principios éticos precisos que sejam compartilnados pelos administradores e
colaboradores da empresa.

Nossa acdo deve ser sempre marcada pela integridade, confianca e lealdade, bem como
pelo respeito e valorizacdo do ser humano em sua privacidade, individualidade e dignidade.

Espera-se dos membros do grupo, que ao conhecerem os principios éticos adotados
pelas unidades de negdcio, 0s mesmos passem a respeita-los, pratica-los e difundi-los, cobrando
um comportamento condizente de todos os colegas, em todas as unidades de negdcios, pautando
seu dia-a-dia em atitudes e orientagdes nele contidas.

1.1.2. Integridade Profissional e Pessoal

Empregue no exercicio das suas func¢des, a mesma atitude que qualquer pessoa integra
empregaria na relagdo com outras pessoas e na administracdo dos seus proprios negécios.

Atue sempre em defesa dos melhores interesses da empresa, mantendo sigilo sobre
negocios e operacdes, assim como sobre 0s de seus clientes.

E fundamental que suas atitudes e comportamentos reflitam sua integridade pessoal e
profissional, e ndo cologue em risco a seguranca da empresa.

Em particular, sdo exigiveis as condutas:

e Manter-se adimplente em seus negocios pessoais;
e Auvalie cuidadosamente situacdes que possam caracterizar conflito entre 0s seus interesses
e 0 da empresa;



e Usar o cargo, funcdo ou informacdes sobre negdcios ou assuntos da empresa
exclusivamente para os trabalhos objeto do contrato com os clientes, sem favorecimento
préprio ou de terceiros;

e Respeitar sem discriminagdes: cor, sexo, religido, origem, classe social, idade ou
incapacidade fisica;

e Usar equipamentos e outros recursos da empresa somente para os fins autorizados;

e Exercer o tempo de trabalho dedicado a empresa sem desvios em atividades particulares
ndo autorizadas;

e Manifestar-se em nome da empresa somente se autorizado ou habilitado para tal.

Sao exemplos de conduta esperada e compativel com os valores da empresa e a busca por
resultados:

e Reconhecer honestamente os erros cometidos e comunicar imediatamente seu superior
hierarquico;
e Questionar as orientacdes contrarias aos principios e valores da empresa.

Integridade é fundamental para o Grupo Artico. Integridade significa fazer o que é certo.
Agindo com integridade, refletimos de maneira positiva a imagem e reputacdo das empresas do
Grupo Artico e de suas marcas.

Espera-se dos membros do grupo, que ao conhecerem os principios éticos adotados
pelas unidades de negdcio, 0s mesmos passem a respeita-los, pratica-los e difundi-los, cobrando
um comportamento condizente de todos os colegas, em todas as unidades de negdcios, pautando
seu dia-a-dia em atitudes e orientacdes nele contidas.

Todos devem seguir a lei, agir com integridade e honestidade em todos 0s assuntos e ser
responsaveis por suas acoes.

Caso o profissional se depare com alguma situacgdo atipica ou tenha alguma duvida em
relacdo as orientacOes do presente Codigo ou a sua aplicacdo, é imprescindivel que entre em
contato com o superior imediato, a equipe de Recursos Humanos, Engajamento, Governanca e
ou com o canal de ética no endereco de e-mail (eticaeconduta@grupo-artico.com) para solicitar
orientacdo sobre a conduta a ser adotada no caso especifico.

1.1.3. Importancia

Este documento possui informacdes importantes para o desenvolvimento de sua carreira
e de suas tarefas diarias, estabelecendo o padrio de comportamento que o Grupo Artico espera
de cada um, enquanto atuantes em nome das empresas do grupo. Desta forma, leia o presente
Codigo de Etica e Conduta com atencdo e consulte-o sempre que houver ddvidas ou
necessidade.



1.1.4. Vigéncia

O presente Codigo entra em vigor na data de divulgacdo de seu contetido, por meio dos

veiculos de comunicacdo interna das empresas do Grupo, bem como, da entrega de um
exemplar a cada membro, seja: empregados ou prestadores de servicos, permanecendo vigente
por prazo indeterminado.

1.1.5. O Grupo se compromete

Estimular a participacdo dos profissionais na busca da exceléncia nas atividades,
estimulando a criatividade e perfeccionismo na execucdo das tarefas;

Promover agdes de integracéo entre os profissionais, melhorando o clima organizacional
e maximizando por consequéncia, as competéncias dos mesmos;

Estimular as atividades em equipe;

Agir com imparcialidade;

Valorizar as atitudes integras e o comportamento social correto e adequado dos
profissionais;

Rejeitar qualquer forma de discriminacéo;

Fornecer seguranca adequada no ambiente de trabalho;

Fornecer instalages e condicdes de trabalho que promovam o bem-estar de cada
profissional;

Respeitar a dignidade e individualidade de todos.

1.1.6. O Grupo espera de seus colaboradores e prestadores de servico:

Agir com integridade, competéncia, dignidade e ética ao se relacionar com colegas de
trabalho, parceiros, fornecedores, clientes e terceiros;

Exercer suas atribuicdes de forma honesta, leal e justa;

Tratar cordialmente colegas de trabalho, parceiros, fornecedores, clientes, e terceiros,
respeitando sua individualidade desprovido de preconceitos de origem, raca, Sexo,
orientacdo sexual, idade ou quaisquer outras formas de discriminacéo;

Relacionar-se com o cliente de forma profissional, preservando a isencdo necessaria
para o desempenho das fungdes das atividades profissionais;

Comprometer-se a devolver todos os instrumentos de trabalho fornecidos ou de

propriedade do Grupo Artico, no ultimo dia de trabalho, oriundo de desligamento



voluntadrio ou ndo. Isto inclui: crachds, cartdes de estacionamento, telefones
corporativos, computadores e quaisquer outros eventualmente recebidos;

N&o retirar, copiar, reproduzir ou divulgar qualquer informacdo das unidades de
negocios do grupo, em qualquer forma que seja, de propriedade exclusiva, confidencial
ou sigilosa, bem como, histéricos comerciais, contatos, transacdes financeiras, listas de

precos e ou produtos.

1.1.7. O Grupo espera de seus Gestores

Todos os itens do topico 1.1.6, mais:

Os gestores devem constituir exemplo de conduta para sua equipe;

N&o fazer uso do cargo ocupado, para requerer favores ou Servigos pessoais a
subordinados e prestadores de servicos;

Respeitar os normativos internos divulgados pela instituicdo, bem como a legislagéo e
normas advindas de érgdos reguladores;

N&o devem maltratar subordinado por atos, palavras ou gestos.

1.1.8. Conflito de Interesse

Os interesses pessoais dos profissionais ndo poderdo estar sobrepostos aos interesses

corporativos, evitando-se circunstancias de conflito que comprometam a imagem das unidades
de negdcio do grupo. Para tanto, as seguintes regras deverdo ser seguidas:

As informacdes internas sdo ativos da empresa. Temos que garantir a sua
confidencialidade, sendo vedada sua utilizacdo para obtencdo de vantagens pessoais ou
privilégios a terceiros;

As suspeitas de atividades ilegais, duvidosas, antiéticas ou que, de alguma maneira,
infrinjam regras deste Codigo deverdo ser reportadas a area de Recursos Humanos,
Engajamento, Governanca ou a comissdo de ética, por meio do canal de ética no
endereco de e-mail (eticaeconduta@grupo-artico.com);

Convites para participar de eventos externos devem ser comunicados previamente ao
Diretor da area responsavel, para que este verifique o interesse e os beneficios da
participacdo a instituicao;

Ndo podera ser divulgado ou propagado por qualquer veiculo de comunicagdo
disponibilizado pelas empresas ou ainda verbalmente, comentarios, informagdes ou

boatos capazes de prejudicar os negocios do grupo ou as pessoas a ele ligadas;



e A comercializacdo interna de produtos que ndo conflitem com as atividades da empresa,
estara condicionada mediante autorizacdo do RH, ndo sera permitido a comercializa¢do

de produtos que nédo estiverem em consonancia com a forma descrita;

e E vedado aos colaboradores, prestadores de servicos e profissionais em geral, a
facilitacdo de comercializacdo de produtos das empresas do grupo por pessoas que nao
mantenham vinculo com as mesmas;

¢ Nd&o é permitido aos colaboradores, prestadores de servicos e profissionais em geral dar
presentes, propina ou vantagens de qualquer espécie.

e Em caso de davidas, sobre dar e receber presentes, consultar o comité de ética e conduta
no endereco de e-mail (eticaeconduta@grupo-artico.com) para solicitar orientacdo

sobre a conduta a ser adotada no caso especifico.

1.1.9. Patrimdnio da Empresa

S4o0 considerados bens do Grupo Artico: dinheiro da empresa, produtos da empresa,
horas de trabalho dos funcionarios e seus produtos de trabalho, instalagdes, mabiliarios,
maquinas, equipamentos, telefones, aparelhos de comunicagdo sem fio, fotocopiadoras,
veiculos da empresa, softwares, rede banda larga, marcas, logos, imagens, segredos de negocio,
entre outros.

Os profissionais, ao utilizarem os bens das unidades de negocios devem fazé-lo dentro
dos objetivos do grupo, zelando pela preservagdo e bom funcionamento, além do total sigilo e
confidencialidade das informacdes relacionadas aos mesmaos.

Nao realize, durante o horario de trabalho, atividades pessoais que interfiram ou
impecam o cumprimento de suas responsabilidades profissionais.

Nao utilize os computadores e equipamentos da Empresa para negocios externos,
conteudos dispersivos ou atividades ilegais ou antiéticas como jogatina, pornografia ou outros
assuntos ofensivos.

N&o utilize para si proprio qualquer oportunidade de ganho financeiro que surja devido
a0 seu cargo na empresa ou pela utilizacdo de propriedade ou informac6es da empresa.

1.1.10. Confidencialidade

Proteger e zelar as informagdes ndo publicas da empresa, que incluem tudo desde
contratos e informac6es de precos a planos de marketing, especificacdes técnicas e informacoes
sobre colaboradores e prestadores de servigos das empresas do Grupo.

As informagdes obtidas pelo profissional, no exercicio de suas funcdes, relacionadas as
empresas do Grupo ou seus clientes sdo confidenciais, sendo vedada sua divulgacéo a terceiros
ou funcionarios ndo autorizados, bem como toda e qualquer informacao, relativa a negocios,
contratacdes, concorrentes e fornecedores.



N&o revele informagdes ndo publicas a ninguém de fora da empresa, incluindo sua
familia e amigos, a ndo ser quando a revelacdo for necessaria por motivos comerciais. Mesmo
nessas ocasides, tome as medidas necessarias, como a execucdo de um contrato de
confidencialidade, para prevenir o uso indevido das informacGes.

E vedada a divulgacdo ou uso indevido da marca ou logotipo (marcas registradas ou nio
das empresas do grupo), bem como, de papel timbrado e outros impressos, som e imagem,
formularios e documentos oficiais, para finalidades particulares ou alheias ao interesse das
empresas do Grupo.

O Grupo se reserva ao direito de monitorar o fluxo de informagdes em quaisquer meios
disponibilizados aos colaboradores, prestadores de servigo e profissionais em geral, para
desempenho dos trabalhos, incluindo, mas ndo se limitando a: contas de e-mail profissionais,
historico de navegacdo, ligacOes telefonicas efetuadas pelas linhas da empresa,
correspondéncias fisicas e eletronicas, bem como, registros e quaisquer outras informacdes da
Empresa, a fim de verificar se o contetdo deste Codigo e outras normas do Grupo estdo sendo
cumpridos e para salvaguardar seus interesses e valores.

1.1.11. Controles Internos

Sao ferramentas necessarias e Uteis para a execu¢do e gestdo de atividades dentro das
empresas, e possuem o objetivo de garantir a conformidade, a protecéo e a gestdo eficiente de
suas operacoes.

Cada profissional do grupo deve zelar pelo cumprimento do C6digo de Etica e Conduta
e informar a comissdo de ética no canal de denlincia anénima ou ndo, quando souber de alguma
violagdo a estas normas.

Todos os profissionais sdo incentivados a prestar de boa-fé, informacdes sobre pessoas
suspeitas de comportamento inadequado ou transgressao as premissas do Codigo, sendo que, a
informacdo serd apurada e, se constatada a violagdo do Cddigo de Etica e Conduta, 0
transgressor sera advertido ou penalizado nos termos deste préprio instrumento.

1.1.12. Utilizag&o de senhas e e-mails:

N&o é permitida a utilizacdo do e-mail para envio de piadas, correntes, promocdes
pessoais e outros assuntos ndo relacionados as atividades desempenhadas pelo profissional no
Grupo.

N&o compartilhe sua senha e usuério tanto internamente como externamente, sio
informacdes confidenciais.

1.1.13. Conduta Pessoal

Espera-se que todos os profissionais desempenhem suas responsabilidades com esmero,
cuidado e dedicacdo, bem como tenham trato cordial e respeitoso com todas as pessoas que 0
cercam, quais sejam, colaboradores, prestadores de servicos, parceiros, fornecedores, clientes,



entre outros, dentro ou fora das unidades de negdcios. Sendo assim, é oportuno lembrar algumas
das atitudes que, para o bem comum, devem ser evitadas:

e Propagar ou incitar a insubordinacdo no trabalho;

e Promover algazarra, brincadeiras desrespeitosas ou discusses durante a jornada de
trabalho;

e Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da
empresa;

e Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

e Fazer parte de empresa ou iniciativas que concorram ou conflitem com quaisquer
atividades das empresas do Grupo;

e Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela empresa;

e Introduzir pessoas estranhas ao trabalho e aos interesses dos negocios das empresas, em
qualquer dependéncia das unidades de negdcio, sem prévia autorizacao;

e Na&o tomar ou emprestar dinheiro a outros profissionais no ambiente de trabalho;

e Ausentar-se do servi¢o durante o expediente, sem prévia autorizacao do gestor imediato;

e Corroborar para a discdordia ou desarmonia entre os colegas de trabalho, ou ainda,
alimentar inimizades entre eles.

e Aconselhar ou concorrer para ndo ser cumprida qualquer ordem legal de superiores, ou
para gque seja retardada a sua execucao;

e Executar mal, intencionalmente, qualquer trabalho ou instrucéo;

e Portar-se de modo inconveniente ou sem compostura, faltando aos preceitos de boa
educacéo;

e Apresentar-se em servico embriagado ou sob acdo de entorpecentes;

e Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado;

o Afixar avisos, cartazes, desenhos ou outras publicacdes nas dependéncias das empresas
sem obter préevia autorizacdo, bem como, retirar ou danificar cartazes e avisos afixados
pela Diretoria;

e Fazer circular no interior da empresa, abaixo-assinados, rifas e apostas de qualquer
natureza;

O Grupo Artico valoriza suas parcerias com clientes e fornecedores. Tratamos esses
parceiros da mesma maneira que esperamos ser tratados:



e Trate os clientes e fornecedores com justica, honestidade e respeito.

e Na&o se envolva em praticas injustas, enganosas ou corruptas.

e Sempre apresente os produtos e servi¢cos das empresas de maneira honesta.

e Tome cuidado ao lidar com clientes e fornecedores e ao reunir informacdes sobre eles.

e A utilizacdo de informacdes deve ser realizada de maneira legal e ética.

O Grupo faz as seguintes consideracdes sobre trajes para homens e mulheres:

e N&o devem ser utilizadas pegas de moletom, bermudas ou shorts, camisetas com
logomarcas esportivas ou de agremiacdes de futebol, camisas de cunho politico e roupas
de ginastica ou para a pratica esportiva,;

e As camisas sociais ou polo devem estar abotoadas de maneira adequada;

e Em caso de saia, prefira modelos longos ou no maximo 10cm (dez centimetros) acima
dos joelhos;

e Na&o deixar umbigo amostra.

Cabera ao Gestor de cada area a responsabilidade pela observancia das regras de
apresentacao pessoal.

Quaisquer questdes ou problemas acerca dos padrdes de vestimenta da empresa podem
ser levados aos gestores ou ao RH, que se encarregardo de esclarecer todas as dividas e tomar
as devidas providéncias, quando necessario.

De modo geral, evitar a ousadia na vestimenta.

1.1.14. Ac0es disciplinares:

Qualquer profissional que descumprir as regras e principios descritos neste Cédigo
estara sujeito as acdes disciplinares adequadas para a natureza e circunstancia de cada violacao
do cdédigo:

Em se tratando de empregados:

e Adverténcia verbal;

e Adverténcia escrita;

e Suspensao;

e Desligamento sem justa causa;

e Desligamento com justa causa, conforme o previsto no art. 482 da CLT.

As respectivas chefias elaboram relatdrio escrito e circunstanciado em caso de demissao
por justa causa.

As penalidades séo aplicadas segundo a gravidade da transgressédo, pelo departamento
de RH em consenso com a geréncia do profissional.

Em se tratando de prestadores de servicos:



e Adverténcia escrita vinculada ao contrato firmado entre a parte infratora e a empresa do
Grupo;

e Resciséo do contrato firmado entre a parte infratora e a empresa do Grupo. Os gestores
dos contratos elaboram o relatorio escrito e circunstanciado,

e Apresenta-o ao diretor da area, que decidira a penalidade cabivel, segundo a gravidade
da violagdo caracterizada e amparada pelo contrato firmado.

e Tais medidas ndo excluirdo medidas como ac¢édo criminal em caso de atos de ilicitude de

natureza criminal ou civel em caso de reparagdo de danos materiais e morais.

1.1.15. Relagbes com Clientes

O compromisso com a satisfacdo de nossos clientes deve refletir-se no respeito aos seus
direitos na busca por solu¢Ges que atendam a seus interesses, sempre em consonancia com 0s
objetivos de desenvolvimento e rentabilidade da empresa.

Atenda aos clientes com cortesia e eficiéncia, oferecendo informacdes claras, precisas e
transparentes. O cliente deve obter respostas, mesmo que negativas, as suas solicitagdes de
forma adequada e no prazo por ele esperado.

Evite dar tratamento preferencial a quem quer que seja por interesse ou sentimento
pessoal.

1.1.16. RelacbGes no Ambiente de Trabalho

As relacdes no ambiente de trabalho devem pautar-se pela cortesia e respeito. Colabore
para que predomine o espirito de equipe, a lealdade, a confianca, a conduta compativel com os
valores da empresa e a busca por resultados.

Quando no papel de gestor de pessoas, tenha em mente que seus funcionarios o tomardo
como exemplo. Suas agOes, assim, devem constituir modelo de conduta para sua equipe. O
cargo ou fungdo deve ser exercido com base no relacionamento profissional, sem solicitar
favores ou servicos pessoais a subordinados.

E fundamental reconhecer o mérito de cada um e propiciar igualdade de acesso as
oportunidades de desenvolvimento profissional existentes, segundo as competéncias e
contribuicdes de cada funcionario.

1.1.17. Relag6es com o Setor Publico

Observe os mais elevados padrdes de honestidade e integridade em todos os contatos
com administradores e funcionarios do setor publico, evitando sempre que sua conduta possa
parecer impropria.



Abstenha-se de manifestar opinido sobre atos ou atitudes de funcionarios publicos, ou
de fazer comentarios de natureza politica.

Ao defender os interesses da empresa aja com confianca e observe sempre 0s mais
elevados principios éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

1.1.18. Relag¢bes com Fornecedores

A escolha e contratacdo de fornecedores devem sempre ser baseadas em critérios
técnicos, profissionais, éticos, devendo ser conduzidas por meio de processos pré-
determinados, que garantam a melhor relacdo custo-beneficio para a empresa.

Evite negdcios com fornecedores de reputacdo duvidosa.

1.1.19. Relag6es com Concorrentes

A concorréncia leal deve ser o elemento basico em todas as nossas operacdes e relagdes
com outras empresas. Nossa competitividade deve ser exercida com base nesse principio.

Trate as demais empresas com 0 mesmo respeito com que a nossa empresa espera ser
tratada. Ndo devem ser feitos comentarios que possam afetar a imagem dos concorrentes ou
contribuir para a divulgacao de boatos sobre eles.

E proibido fornecer informagcdes de propriedade da empresa a concorrentes.

1.1.20. Cddigo de Etica Profissional

No empenho de suas atividades, os profissionais que agem no gerenciamento de projetos
devem conduzir seu trabalho de maneira ética, para adquirir e manter a confianca dos membros
da equipe, colegas, empregados, empregadores, clientes.

ARTIGO 1°: CONDUTA

Gerentes, coordenadores e supervisores devem manter uma conduta pessoal e
profissional de elevado padréo, e:

e Aceitar responsabilidade por seus atos;

e Empreender projetos e aceitar responsabilidades somente quando qualificados através de
estudo ou experiéncia;

e Manter suas habilidades profissionais a nivel artistico, e reconhecer a importancia do
continuo desenvolvimento pessoal e educacional;

e Melhorar a integridade e o prestigio da profissdo praticando-a de maneira dignificante;

e Apoiar este codigo e encorajar colegas e colaboradores a participar;

e Obedecer as leis do pais no qual o trabalho esta sendo realizado.



ARTIGO 2°: LIDERANCA
No seu trabalho, os gerentes, coordenadores e supervisores devem:

e Oferecer a lideranca necessaria no projeto, para obter maior produtividade enquanto
empenham-se em reduzir custos;

e Utilizar ferramentas e técnicas de alto nivel, para assegurar a qualidade, e para que 0s
objetivos pre-estabelecidos de custos e prazo sejam alcangados;

e Tratar com respeito todos 0s membros da equipe, independente de raca, religido, sexo,
idade ou nacionalidade;

e Oferecer condicOes e oportunidades adequadas de trabalho aos membros da equipe;

e Procurar, aceitar e fazer criticas construtivas ao trabalho, e dar o devido crédito as
contribui¢des de outros;

e Dar assisténcia aos membros da equipe, colegas e colaboradores para seu
desenvolvimento profissional.

ARTIGO 3°: CONFIABILIDADE

Em seu relacionamento com empregadores e clientes, os gerentes, coordenadores e
supervisores devem:

e Agir como fiéis depositarios de seus empregadores e clientes nos assuntos profissionais
e de trabalho;

e Manter em sigilo informagfes a respeito de projetos ou processos técnicos de um
empregador ou cliente, até que tais informacdes estejam devidamente exoneradas;

e Informar seus empregadores, clientes, associacGes profissionais ou agéncias publicas das
quais sdo membros, de qualquer circunstancia que possa levar a um conflito de interesses;

e Nao dar nem aceitar, direta ou indiretamente, qualquer presente, pagamento ou servico
para aqueles que tém uma ligacéo profissional com seus empregadores ou clientes;

e Ser honesto e realista em relatar a qualidade, o custo e o prazo de execug¢do do projeto.

1.1.21. GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA

A gestio do CODIGO DE CONDUTA cabe a toda a administracio do Grupo Artico,
que é a responsavel por sua divulgacéo e observancia de sua aplicacao.

Compete a cada colaborador cumprir e zelar para que sejam respeitados os principios
éticos previstos neste CODIGO DE CONDUTA.
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