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Cédigo de Etica e Conduta

1- Introducgao.

A SMARTWORK é uma empresa que atua na area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao (TIC), visando ao compromisso com o resultado,
dentro de principios éticos, e a satisfagao dos seus clientes. Comprometida
com o cumprimento das legislagdes aplicaveis, incluindo a Lei Geral de
Protecédo de Dados (LGPD), assegurando a protegcéo dos dados pessoais € 0
respeito aos direitos dos titulares, em todas as suas operacgdes e praticas
corporativas. Suas atividades devem sempre se pautar pela integridade,
confianca e lealdade, bem como pelo respeito e valorizagdo do ser humano e
sua privacidade, individualidade e dignidade, sem quaisquer preconceitos e
formas de discriminagéo. Além disso, buscamos integrar praticas sustentaveis
em nossas atividades, minimizando impactos ambientais e promovendo a
preservacao dos recursos naturais.

2- Objetivo.

O Cédigo de Etica da SMARTWORK tem como objetivo estabelecer
diretrizesclaras para o cumprimento das regras de convivéncia no ambiente de
trabalho da empresa, promover a transparéncia nas operagdes, garantir a
segurancga das atividades dos profissionais envolvidos e assegurar a
confidencialidade das informacgdes protegidas.

3- Abrangéncia

Este documento contempla diretrizes de conduta baseadas em padrdes éticos
e morais que servirdo de referencial para o comportamento de todos os
colaboradores, internos e externos, cabendo a sua aplicagdo a todos os
integrantes do quadro funcional da empresa SMARTWORK, no exercicio de
suas funcgdes, inclusive prestadores de servigos, fornecedores e parceiros de
negocios devem aderir formalmente aos principios e valores deste Codigo.

4- Valores

* Respeito as pessoas e a diversidade;

* Responsabilidade social e ambiental;

« Etica e integridade em todas as agdes;

e Confianca e transparéncia nos relacionamentos;
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e Compromisso com a inovagao e exceléncia técnica;

» Conformidade com a legislagao de prote¢ao de dados pessoais (LGPD), garantindo
0

uso ético, seguro e transparente das informagoes.

5- Principios Eticos

Os dirigentes e os colaboradores da empresa que compde a SMARTWORK pautam
suas agdes pelos seguintes principios, no relacionamento com os diversos setores
da sociedade, assegurando:

5.1 Aos Clientes
5.1.1.0 profissionalismo, a confianca e a transparéncia;

5.1.2.A disponibilidade de solu¢des que agreguem valor aos negdcios de seus
clientes, investindo, permanentemente, na busca de tecnologias adequadas e
no aprimoramento das estratégias empresariais;

5.1.3.A valorizagao e o respeito ao cumprimento dos acordos e contratos, bem como
aos direitos dos seus clientes;

5.1.4 Valorizar parcerias e oportunidades de negocios, sempre buscando
beneficios que atendam aos interesses mutuos da empresa, clientes e sociedade;

5.1.5.A identificagdo, proposicdo e viabilizagdo de solugdes inovadoras e
integradas que contribuem como reforco a legitimidade e sustentagdo de seus
clientes.

5.2 Aos Orgdos Governamentais

5.2.1.0 zelo e transparéncia na utilizacdo de seu patriménio e na aplicagao dos
recursos publicos;

5.2.2.0 reconhecimento do papel e apoio a atuacdo dos 6rgaos controladores,
atuando de forma cooperativa e prestando-lhes informacdes pertinentes e confiaveis
no tempo adequado;

5.2.3.A participagao e apoio as ag¢des do Governo Federal voltadas a gestao
das finangas publicas e a governanga do Estado, em beneficio da sociedade.
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5.3 As Pessoas

5.3.1. A manutencido de um ambiente de trabalho onde o relacionamento € baseado
no profissionalismo, confianga, cooperagao, integragao, respeito as diferencas
individuais e urbanidade;

5.3.2. O compartilhamento de seus conhecimentos e experiéncias, buscando o
aprimoramento da capacitag¢ao técnica, dos métodos e dos processos, de maneira
a atingir melhor resultado global da empresa;

5.3.3. A valorizacdo das pessoas, contribuindo para o seu desenvolvimento
pessoal, técnico e profissional;

5.3.4. O zelo, permanente, pela utilizacdo adequada e econémica dos recursos
materiais, técnicos e financeiros da empresa;

5.3.5. A preservacgao e respeito a imagem, ao patriménio e aos interesses da
Organizacgao;

5.3.6. O reconhecimento e valorizagado do capital intelectual da Organizagao e
o estimulo ao surgimento de novas liderancas;

5.3.7. A valorizagao e o estimulo a conduta ética individual e coletiva;

5.3.8. O respeito de sua privacidade e a protecao de dados pessoais, buscando
minimizar o tratamento de dados pessoais no teor de suas atividades ao minimo
necessario para seu adequado funcionamento.

5.4 Aos fornecedores e Empresas de terceirizagao de servigos

5.4.1. A legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia em
todos os atos praticados;

5.4.2. A manutengao de um relacionamento pautado no respeito mutuo, preservagao
e confidencialidade das informacdes e na protecao dos dados pessoais pertinentes
a empresa e seus clientes;

5.4.3. Relacionamento com fornecedores e parceiros que possuem praticas
harmonicas ao padrao ético e de protecao de dados adotado pela empresa e a moral
social;

parcerias, desde preservados a imagem e
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5.4.5. A rejeicao a disposi¢cdes contratuais que afrontem ou minimizem a dignidade,
a qualidade de vida, a privacidade e o bem-estar social dos empregados
terceirizados.

5.5 A Representagio dos Empregados, Associacdes e Instituicoes

5.5.1.0 reconhecimento a legitimidade e manutengao de um dialogo permanente com
as instituicdes representativas dos trabalhadores, legalmente constituidas, mantendo
canais de dialogo pautados no respeito mutuo, seriedade, responsabilidade e
transparéncia nas relagdes;

5.5.2.A negociagdo como instrumento adequado para buscar a integragao e
a convergéncia; e

5.5.3.0 cumprimento das determinagdes explicitadas nos instrumentos que regulam
a relagao da empresa SMARTWORK com seus empregados.

5.6 A Comunidade

5.6.1.0 estabelecimento de relagdes justas e equilibradas com a comunidade, por
meio do incentivo, promog¢ao, apoio e participagdo em agdes de responsabilidade
social e cidadania;

5.6.2.0 incentivo, apoio e participacdo em ag¢des governamentais voltadas para
o desenvolvimento social e 0 combate a pobreza;

5.6.3.0 estimulo as iniciativas socioculturais e esportivas de seus empregados.

6- Cddigo de Conduta Empresarial
Os dirigentes e empregados da empresa, devem pautar seu comportamento por
este Cédigo de Etica e Conduta Empresarial, nos termos enumerados a seguir.

6.1 Condutas Esperadas no Ambiente de Trabalho
6.1.1. Preservar e cultivar a imagem positiva da empresa;

6.1.2. Comercializar, nas dependéncias da empresa, apenas os produtos e servicos
de propriedade e de interesse da SMARTWORK;

6.1.3. Desenvolver condi¢cbes propicias ao estabelecimento de um clima produtivo
e agradavel no ambiente de trabalho;

6.1.4. Tratar as pessoas e suas ideias com dignidade e respeito;
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6.1.5. Proceder com lealdade, justica e franqueza nas relagdes do trabalho;

6.1.6. Preservar o bem-estar da coletividade, respeitando as caracteristicas
pessoais, a liberdade de opinido e a privacidade de cada um;

6.1.7. Agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses da SMARTWORK;

6.1.8. Apresentar-se de forma adequada para o desempenho de suas
funcdes e atividades;

6.1.9. Apresentar-se devidamente identificado, através do uso do cracha da
SMARTWORK, para o desempenho das fun¢des e atividades na empresa ou em
Cliente;

6.1.10. Abster-se de utilizar influéncias internas ou externas, para a
obtencao de vantagens pessoais e funcionais;

6.1.11. Eximir-se de fazer uso do cargo, da fungéo de confianga ocupada ou da
condigao de funcionario da empresa SMARTWORK, na obtencao de vantagens
para si ou para terceiros;

6.1.12. Utilizar os recursos da SMARTWORK apenas para fins préprios aos
negocios da empresa;

6.1.13. Contribuir para o bom funcionamento de toda a Empresa, abstendo-se
de atos e atitudes que impecam, dificultem ou tumultuem a prestacdo de
Servicos;

6.1.14. Recusar presentes e brindes de valor superior a R$ 100,00 (cem reais);

6.1.15. Elaborar e apresentar informacgdes que reflitam reais posicoes e
resultados econdmicos, financeiros, operacionais, logisticos e quaisquer
outros que afetem o desempenho da empresa Smartwork;

6.1.16. Priorizar e preservar os interesses da Empresa junto a clientes, 6rgaos
governamentais, instituicdes financeiras, fornecedores, entidades e outras
empresas com as quais a SMARTWORK mantenha relacionamento comercial;

6.1.17. Estar acompanhado de outro empregado ou da chefia ou de um pair,
ao manter qualquer relacionamento com fornecedor ou parceiro que resulte
Oou que possa resultar em contratacdo que atenda a interesse ou necessidade
da empresa;

6.1.18. Realizar confraternizagcbes/comemoracées nas dependéncias da
organizacao, fora do horario do expediente de trabalho;
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6.1.19. Prestar estrita anuéncia com as diretrizes e a conducgao
estratégica empresarial, ao assumir fungdo de confiangca da
Empresa;

6.1.20. Renunciar ao exercicio da fungao de confianga para a qual tenha sido
designado, quando houver dissonancia com as diretrizes e orientagcdes
estratégicas empresariais;

6.1.21. Tratar dados pessoais no estrito limite da necessidade do exercicio
de suas fungdes;

6.1.22. Reportar, aos setores competentes, qualquer violacdo de dados
pessoais que venha a presenciar;

6.1.23. Sugerir alteragdes nas normas e politicas internas, com vistas a
melhoria continua nos processos e procedimentos internos.

6.2 Condutas inaceitaveis no Ambiente de Trabalho

6.2.1. Reivindicar beneficios ou vantagens pessoais para si proprio ou para
terceiros, em decorréncia de relacionamento comercial ou financeiro firmado em
nome da empresa, com clientes, 6rgdos governamentais, instituicbes
financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a
SMARTWORK mantenha este relacionamento;

6.2.2. Permitir que terceiros usufruam dos beneficios do funcionario,
fornecidos pelasempresa (Ex: Cartdao Vale-Transporte, Cartdo Vale
Refeigao, Cartdao Vale- Alimentacdo, Plano de Saude etc.);

6.2.3. Ser conivente ou omisso em relagao a erros e infragdes a este Codigo de
Etica e as disposicdes legais e regulamentares vigentes;

6.2.4. Exercer outras atividades profissionais durante o expediente, com ou sem
fins lucrativos, ou ainda, independentemente da compatibilidade de horarios,
exercer atividades que constituam prejuizo, concorréncia direta ou indireta com
as atividades da Empresa;

6.2.5. Exercer quaisquer atividades, que infrinjam a PSI| - Politica de
Seguranga da Informagéo;

6.2.6. Exercer qualquer tipo de discriminacdo de pessoas, por motivos de
natureza econdmica, social, politica, religiosa, de cor, de raga, idade ou de
orientagao sexual;
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6.2.7. Permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram nas suas relagdes
profissionais;

6.2.8. Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungédo de confianga,
conjuge, companheiro ou parente, até o segundo grau civil;

6.2.9. Prejudicar, deliberadamente, a reputacdo de empregado da empresa
ou de qualquer outro profissional com quem a SMARTWORK mantenha
relacionamento comercial;

6.2.10. Prejudicar, deliberadamente, a reputacdo dos clientes, o&rgaos
governamentais, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a
Empresa mantenha relacionamento comercial;

6.2.11. Pleitear, solicitar ou receber presentes ou vantagens de qualquer
especie, para si ou para terceiros, além da mera insinuagao ou provocagao para
0 beneficio que se dé, em troca de concessdes ou privilégios de qualquer
natureza junto a empresa;

6.2.12. Priorizar e preservar interesses pessoais, de clientes, 6rgaos
governamentais, instituicbes financeiras, fornecedores, entidades e outras
empresas, em detrimento dos interesses da empresa,;

6.2.13. Obter vantagens, para si ou para terceiros, decorrentes do acesso
privilegiado a informacées da empresa SMARTWORK, mesmo que nao
acarretem prejuizo para as mesmas;

6.2.14. Utilizar em beneficio proprio ou repassar a terceiros documentos,
trabalhos, metodologias, produtos, ferramentas, servicos e informacbes de
propriedade da empresa ou de seus clientes e fornecedores, salvo por
determinacao legal ou judicial,

6.2.15. Manifestar-se em nome da empresa SMARTWORK, por qualquer
meio de divulgacao publica, quando n&o autorizado ou habilitado para tal;

6.2.16. Fazer uso inadequado e antiecondmico dos recursos materiais,
técnicos e financeiros da empresa,;

6.2.17. Impedir ou dificultar a apuragao de irregularidades cometidas na
empresa SMARTWORK;
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6.2.18. Alterar ou deturpar o teor de qualquer documento, informacao ou dado
de responsabilidade da empresa ou de terceiros;

6.2.19. Facilitar agdes de terceiros que resultem em prejuizo ou dano para a
empresa;

6.2.20. Gerar qualquer tipo de confusao patrimonial entre os bens da empresa e
seus proprios bens, independentemente de advirem vantagens pecuniarias
dessa confusao;

6.2.21. Manter-se no exercicio da funcado de confianca para a qual tenha sido
designado, quando houver dissonédncia com as diretrizes e orientagbes
estratégicas empresariais;

6.2.22. Utilizagdo ou divulgacdo de documentos, trabalhos, metodologias,
produtos, ferramentas, servigcos, informagdes que nao sejam de sua
propriedade intelectual;

6.2.23. Compartilhar dados considerados pessoais e sensiveis de terceiros,
salvo o envio de curriculo para indicagdo de vagas, onde o profissional
declara automaticamente que o indicado tem consentimento do repasse dos
seus dados a empresa;

6.2.24. Alterar ou deturpar dados de qualquer campanha, avisos, documentos
e/ou informativos de responsabilidade da empresa ou terceiros;

Tratar dados pessoais, em razao, ou fazendo uso, de sua relagdo com a
Empresa SMARTWORK, ou com qualquer das empresas que a integrem,
de forma excessiva ao adequado exercicio de suas fung¢des, ou incompativel
com a presente politica ou demais normas, politicas e procedimentos,
internos ou externos, que regulem protegédo de dados ou privacidade;

Data Revisao Aprovacao
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(O (71) 99325-0213 ER www.smartworkti.com.br

B contato@smartworkti.com.br

Alomeda Salvador, N° 1057, Ed. Salvador Business, Torre Europa , Sala N° 106,
Caminho das Arvores, Salvador - Bahia - CEP: 41.820-790




