ATUAL
MANUAL DE ETICA E CONDUTA

1 OBJETIVO

Este Manual de Etica e Conduta retne as principais orientagdes para a condugao dos
negocios relacionados a ATUAL SOLUCOES.

Ele é aplicavel aos colaboradores e a todos com quem a empresa se relacione.

Esperamos que todos atuem de acordo com o texto e os principios deste Manual, em
cumprimento as normas legais, regulamentares, administrativas e contratuais em todos
0s processos da empresa, adotando comportamento revestido de lisura, ética e
transparéncia, e também praticas anticorrup¢éo no seu mais amplo sentido.

O conteudo deste manual ndo exclui as exigéncias, de qualquer natureza, oriundas das

legislagdes e atos administrativos federais, estaduais e municipais que aqui n&o estejam
contempladas.

2 PRINCIPIOS E VALORES DE ETICA E CONDUTA
2.1 Teste de conduta ética

O teste a seguir € uma auto avaliagdo para que vocé possa refletir se suas atitudes estao
corretas e condizentes com as diretrizes da ATUAL SOLUCOES.

Questdes: Quando vocé se deparar com um dilema ético, pergunte a si mesmo:
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Se respondeu “SIM” para todas as perguntas, prosseguir com suas agoes.

Se respondeu “NAO” ou “NAO SEI” para alguma das questdes, e tem duvida sobre como
agir:
- Consulte as politicas da empresa;

- Converse com sua lideranga,;
- Consulte o Dpto. De Recursos Humanos.
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2.2 Relacionamento
a) Publico em geral

Nossas relagdes sdo pautadas em respeito, transparéncia, ética e credibilidade, e nao
admitimos:

» Preferéncias, preconceitos ou discriminagdo em fungéo de raga, cor, nacionalidade,
religido, sexo, idade, estado civil, orientagdo sexual, deficiéncia fisica ou posi¢ao social,

+ Atitudes abusivas ou ofensivas (gesto, palavra, comportamento), contra a integridade
moral e fisica de qualquer pessoa, tais como assédio sexual, assédio moral, intimidagoes
OouU ameagcas;

* Qualquer tipo de ato que possa ser caracterizado como bullying.
b) Colaboradores da ATUAL SOLUCOES

A transparéncia e o respeito em nossas relagdoes propiciam um ambiente de trabalho
harmonioso, de confianga mutua, com responsabilidades em todos os niveis,
possibilitando o desenvolvimento e crescimento pessoal e profissional de todos os
Integrantes.

Prezamos por nossa imagem em todas as nossas esferas de relacionamento. Assim,
nossa conduta deve refletir nossos principios éticos e, dessa forma, reforcamos o
comportamento responsavel de cada integrante, requerendo a consciéncia e maturidade
para questdes que possam interferir no desempenho de suas fungdes e em sua conduta
pessoal.

c) Clientes

O relacionamento com o cliente é pautado em profissionalismo, transparéncia, qualidade
e cordialidade.

d) Parceiros

A relacao de parceria é fundamental para a realizagdo de nossos negécios. Ao mesmo
tempo em que prezamos pela boa imagem e conduta ética, procuramos estabelecer
relacionamentos isentos de favorecimentos e exigimos esta reciprocidade de nossos
parceiros, ou seja:

» Cumprimento das exigéncias legais;

» Confidencialidade dos dados de suas negociagdes/operagoes;

» Cumprimento da obrigagédo de confidencialidade, sigilo e total discricdo a respeito dos
dados e informacdes que venha a ter acesso por qualquer meio ou forma.
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e) Orgaos governamentais e agéncias reguladoras

Mantemos um bom relacionamento com os 6Orgdos governamentais e agéncias
reguladoras, respeitando as leis e cumprindo nossos deveres.

f) Sindicatos e Direitos dos Trabalhadores

Respeitamos a liberdade de associagao sindical, o direito a negociagéo coletiva, as
normas coletivas de trabalho firmadas com as entidades sindicais representativas dos
trabalhadores, os direitos dos trabalhadores, estejam eles previstos na Constituicdo, na
legislagcao infraconstitucional ou mesmo nas regulamentagbes, sendo absolutamente
vedado, seja na mao-de-obra direta ou indireta, o trabalho informal e a supresséo de
direitos, principalmente aqueles voltados a saude e seguranga dos trabalhadores.

g) Concorréncia

Prezamos pela concorréncia leal e tratamos nossos concorrentes com o mesmo respeito
que deles esperamos ter, nao fazendo comentarios que possam afetar a sua imagem ou
contribuir para a divulgacéo de boatos.

2.3 Gestao da cultura ética

A aplicagao das diretrizes definidas neste Manual é responsabilidade de cada Integrante
da ATUAL SOLUCOES ou todo aquele que com a empresa se relacione, que deve:

* Manter-se atualizado quanto as normas legais, regulamentares e demais instrugbes
relevantes para o desempenho de suas atividades;

» Garantir o sigilo e confidencialidade das informagdes;

« Estar atento a situagdes que figurem um conflito de interesse, real ou potencial e com
isso venha a interferir na capacidade de se manter isento e tomar decisGes imparciais em
relagdo a ATUAL SOLUCOES;

* Ser cauteloso ao fazer comentarios sobre negdcios seja no ambiente de trabalho ou em
locais publicos ou privados;

« Zelar pela imagem da ATUAL SOLUCOES, dentro e fora do ambiente de trabalho,
sabendo que nao sio toleradas atitudes prejudiciais a empresa e ao Integrante, tais como:

- Uso de drogas;

- Pratica de jogos de azar;

- Consumo excessivo de alcool;

- Outras praticas incompativeis com a posigao do Integrante.

Todo desrespeito leva a aplicacdo de medidas punitivas e até rescisorias de acordo com
a legislacao vigente.
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3 Aplicabilidade

As regras estabelecidas nesse Manual de Etica e Conduta s&o obrigatdrias a todos os
envolvidos diretamente ou indiretamente nas atividades da ATUAL SOLUCOES, sem
eximir os Colaboradores, contudo, de cumprir as demais obrigagdes impostas por lei e
pela regulamentagao aplicavel as atividades exercidas pela empresa.

Em caso de conflito, legislagdo e regulamentacéo terdo prevaléncia sobre este Manual.

Todos os Colaboradores deverdo ter ciéncia do conteido deste Manual de Etica e
Conduta no momento de ingresso na ATUAL SOLUCOES, através do programa de
integracdo de novos colaboradores e através de treinamentos apds cada revisdo do
documento. O Termo de Compromisso com este Manual devera ser arquivado no
prontuario do colaborador no departamento de pessoal.

4 Canal de Comunicacgao

Além do contato direto com as respectivas liderangas, duvidas, sugestdes e denuncias
podem ser enviadas para o e-mail ouvidoria@atualsolucoes.com.br.

A apuracao e resposta de possiveis denuncias publicas com situagdes que envolvam as
operacdes da empresa e sua cadeia de valor serdo de responsabilidade do Comité de
Compliance.

5 NORMAS DE COMPLIANCE
5.1 Conflito de Interesses

a) Algumas situagdes podem sugerir ou gerar conflito de interesses. Deste modo,
devemos estar atentos para evitar e/ou lidar com estas situagdes de forma imparcial, com
foco nos interesses da empresa. A contratagao de profissionais ou fornecedores tem os
seguintes critérios como obrigatorios:

« VEDADO - Valer-se de seu cargo, do acesso a informagdes relevantes ou do nome da
empresa dentro e fora do ambiente de trabalho, para obter beneficios pessoais ou
vantagens de qualquer natureza para si ou para terceiros;

* VEDADO - Receber ou pagar comissoes, descontos em pagamentos para clientes e
fornecedores;

* VEDADO - Violar qualquer norma ou regulamento a que esteja sujeito na execugéo de
suas funcoes;

« OBRIGATORIO - Todas as transacdes deveram ser feitas em condicdes de equidade
com relagéo ao mercado;
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« OBRIGATORIO - Nos casos de indicagéo por Integrante da ATUAL SOLUCOES, fica
vedada a participacdo do mesmo no processo de decisao.

b) Atividades Paralelas

« E proibido aos Integrantes da ATUAL SOLUCOES desenvolver qualquer atividade
paralela concorrente ou incompativel ao negocio da ATUAL SOLUCOES;

* Qualquer atividade paralela que interfira ou que possa interferir no trabalho ou

desempenho do Integrante da ATUAL SOLUCOES, deve ser levada ao conhecimento e
autorizada por um membro da diretoria da ATUAL SOLUCOES.

c) Atividades com cunho Social

Os Colaboradores poderao se engajar pessoalmente nesse tipo de atividade, desde que:
* Nao interfira em suas atribui¢cdes e responsabilidades na Empresa;

* As atividades sejam realizadas fora do horario dedicado as atividades da Empresa;

* O Colaborador deixe claro que esta atuando em nome prdprio e deve abster-se de
envolver o nome da ATUAL SOLUCOES;

* A contribuicdo pessoal ndo deve ser feita com o objetivo ou expectativa de retribuigao
de favor.

Qualquer envolvimento de cunho social, em que seja utilizado o nome da ATUAL
SOLUCOES, devera ter a autorizagdo prévia da diretoria.

* Avaliagao realizada exclusivamente com base em critérios técnicos e objetivos;
d) Atividades politico partidarias

Nao é permitido aos Colaboradores da ATUAL SOLUCOES:

» Exercer atividades politico-partidarias das dependéncias da empresa;

« Utilizar bens ou recursos da ATUAL SOLUGCOES para causas ou campanha politica.

5.2 Brindes e Presentes

A ATUAL SOLUCOES nao incentiva o recebimento ou oferecimento de brindes e
presentes, seja de/para, parceiro, prestador de servigos ou clientes, e somente poderao
ser recebidos ou oferecidos com autorizagao da diretoria.
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5.3 Almocgoljantar de negoécios

Jantares para realizagao de reunido de negdécios ndo sdo recomendados para as pessoas
que atuam na Area Comercial, objetivando assim a preservacéo de informacées e evitar
situagdes que possam sugerir favorecimento ou eventual retribui¢do. Situagdes em que
se faga necessario efetuar ou aceitar convite para almogos de negoécios devem ter a
anuéncia de seu superior imediato e respeitar politica interna de reembolso.

5.4 Prevencgao e tratamento de fraudes

A ATUAL SOLUCOES nao tolera de forma alguma a fraude praticada por colaboradores
e/ou com quem a empresa se relacione, ficando sujeita as regras disciplinares deste
manual, além de outras providéncias previstas na legislacao.

Fraude é quando a pessoa adultera, falsifica e/ou “burla” de forma intencional um
procedimento ou legislagdo com o propdsito de obter vantagem indevida para si ou para
outrem,

5.5 Protecao de ativos

Os ativos da empresa sao: instalagées, bens, equipamentos, veiculos e informacdes, que
sao disponibilizados aos Integrantes da ATUAL SOLUCOES com a finalidade exclusiva de
atender aos interesses legitimos da empresa.

E de total responsabilidade de todos proteger e preservar os ativos da empresa, assim
como manter o cuidado necessario a sua manutengao e conservagao

5.6 Confidencialidade e Propriedade Intelectual

Durante a vigéncia e mesmo apos o término do contrato de trabalho, os colaboradores
ndo devem passar informagdes ou documentacgdes da ATUAL SOLUCOES para pessoas
de fora da empresa. Isso inclui avaliacdo de calculos e pregos, conteudo de reunides,
projetos ou solugdes, desenvolvimento técnico de produtos, métodos de produgédo ou
qualquer outra informagao que nao seja de dominio publico.

Deve-se ter ciéncia de que os trabalhos e criages desenvolvidos pelos colaboradores,
relacionados com as atividades da empresa, sao de propriedade da ATUAL SOLUCOES.
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5.7 Atendimento a Clientes

Todos o dever de bem atender o cliente, adotando postura atenciosa, prestativa e cordial,
retornando prontamente as ligagdes e mensagens, cumprindo com antecedéncia ou
pontualidade os prazos combinados

A ATUAL SOLUCOES, coloca-se a disposicdo para esclarecimento de qualquer duvida
e solugdo de qualquer tipo de conflito ou insatisfagdo, de modo a manter uma relagao
saudavel e duradoura com nossos clientes.

5.8 Cumprimento da Lei Anticorrupgao

Todos os negécios da ATUAL SOLUCOES devem OBRIGATORIAMENTE ser conduzidos
em conformidade com as leis e regulamentos vigentes, em especial a legislagcao
anticorrupcao.

Desta forma, quaisquer atos de suborno ou corrupgao nao sao admitidos ou tolerados
pela ATUAL SOLUCOES, sejam quais forem, sob qualquer hipotese, realizados por
qualquer colaborador ou parceiro, diretamente ou através de terceiros.

Deve haver sempre uma formalizagao entre as partes, registrando o servigo oferecido e
0 pagamento efetuado. E preciso ter muita atengdo e ser precavido ao maximo para
garantir que nenhum tipo de beneficio que possa ser considerado como suborno ou
violagéo das diretrizes da ATUAL SOLUCOES.

Todo empregado e/ou terceiro, devera se comprometer expressamente em seguir esta
politica, e jamais oferecer e/ou exigir suborno, propina, ou entdo, promover qualquer outra
forma de corrupcgao.

5.9 Trabalho Escravo, Forgado e Infantil

A ATUAL SOLUCOES nao admite a exploragéo de trabalho escravo ou anélogo a condigéo
de escravidao, trabalho forgado, e tampouco a exploragao de trabalho infantil, e isso, em
qualquer das etapas da sua cadeia produtiva. Em raz&o disso, a contratagao de todo e
qualquer empregado, bem como a assinatura de todo e qualquer contrato, deve obedecer
ao compromisso da outra parte em jamais se utilizar de trabalho infantil, escravo e/ou em
condi¢cdo analoga a escravidao.

5.10 Concorréncia

A ATUAL SOLUCOES acredita em parceria e jamais cooperard com outras empresas
objetivando conduzir a concorréncia ou que apresentem possiveis efeitos anti
competitivos, sendo exigido que todos que com ela se relacionem e/ou em nome dela
atuem, o fagam com lisura e respeito a livre concorréncia.
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5.11 Responsabilidade Ambiental

E compromisso da ATUAL SOLUCOES, entendendo a responsabilidade de todos e cada
um no respeito ao Meio Ambiente, busca superar o maximo possivel a legislagao vigente,
incentivando e orientando colaboradores a, muito mais que obedecerem, entenderem a
importancia de sua conservagao, para garantir um planeta com qualidade para o
desenvolvimento e manutencado das diversas formas de vida, garantindo os recursos
naturais necessarios as proximas geragoes.

5.12 Praticas Discriminatorias e Preconceito

A ATUAL SOLUCOES nao admite o emprego de praticas de distingdo de origem, raca,
sexo, orientacdo sexual, idade, deficiéncias, credo, cor ou civil, ou entdo qualquer outra
forma de discriminagdo, tanto no acesso ao emprego, nas promog¢des, nas relagdes
interpessoais, nas rescisdes contratuais, como também nas prestagdes de servico e
demais contratagdes, buscando sempre a reducéo das desigualdades sociais.

Busca sempre a valorizagao da diversidade com os colaboradores, fornecedores, clientes
e a comunidade, respeitando a condi¢cado socioeconémica, o estilo de trabalho, a idade, a
ascendéncia, a nacionalidade, o estado civil, a orientacdo sexual, a deficiéncia fisica ou
mental e condi¢des de saude, dentre outras diferencas.

6. REGULAMENTO INTERNO
6.1 Segurancga, Saude e Meio Ambiente

A Seguranga, Saude e Meio Ambiente s&o prioridades dentro do processo produtivo
ATUAL SOLUCOES.

Dessa forma a seguranga no ambiente de trabalho e a promogédo da saude sao
proporcionadas através de iniciativas educacionais que ampliam a percepg¢ao de risco e,
consequentemente, reforcam a necessidade de seguir normas e procedimentos de
seguranga.

Dentro dessa perspectiva vale ressaltar:

E de responsabilidade e obrigatoriedade do colaborador utilizar os EPIs (equipamento de
seguranga individual), necessario para a realizagédo de seu trabalho;

Ao adentrar onde tenha trafego, equipamentos em movimentagao, etc., deve-se utilizar
os EPIs apropriados e circular por locais seguros, respeitando as sinaliza¢des locais;

Os colaboradores tém a responsabilidade de conhecer e cumprir os procedimentos e
normas internas de seguranga e devem comunicar a sua lideranga qualquer condigao
insegura, desrespeito as regras de seguranga, bem como qualquer situagao que possa
evidenciar risco a saude ou ao meio ambiente.

Lembre-se sempre: O RESPONSAVEL PELA SUA SEGURANCA E VOCE!!!
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6.2 Celulares e outros equipamentos
N&o é permitido o uso de celular e/ou fones de ouvido nas seguintes condig¢ao:
Ao dirigir qualquer veiculo ou equipamento da empresa;

Nos locais de trabalho;

6.3 VEICULOS

Os veiculos da ATUAL SOLUCOES devem ser conduzidos sob absoluto respeito a
legislagao vigente em todos os seus aspectos;

E proibido a utilizagéo de qualquer veiculo de propriedade da ATUAL SOLUCOES para
uso de interesses alheios a empresa, a menos que sob autorizagdo expressa da liderancga.

Todo condutor é responsavel e respondera diretamente por quaisquer infragbes
cometidas;

6.4 Entrada e Saida de Equipamentos

E proibida a saida com equipamentos que sejam de propriedade da ATUAL SOLUCOES,
a menos que sob autorizacao expressa da lideranca.

6.5 Alimentacgao

Os alimentos devem ser consumidos somente no refeitério ou locais de vivencia. Para
seguranga, higiene e saude, € proibido levar alimentos para o local de trabalho.

6.6 Faltas e Atrasos
Faltas e atrasos ao trabalho, comunicar imediatamente sua lideranga e/ou Rh da empresa.

Atrasos ou saidas antecipadas sem comprovacao a partir de 00:30h serdo descontados
também o DSR — Descanso Semana Remunerado.

O empregado que precisar se ausentar devera obter autorizagdo de saida junto a sua
lideranga, e apresentar quando do seu retorno, justificativa da sua auséncia.

O Colaborador deve se atentar para que sua auséncia por quaisquer motivos que nao de
emergéncia, sejam agendados para horario que nao coincidam com a jornada de trabalho,
€ caso necessario, podera contar com o apoio do Setor de RH.
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6.7 Atestado Médico

O Atestado Médico devera ser comunicador imediatamente a sua lideranca e/ou RH da
empresa e entregue ORIGINAL no prazo de 48:00h.

Devera constar claramente:
C.I1.D — Cddigo Internacional de Doencga;

Carimbo e Assinatura do médico ou responsavel pelo Hospital

6.8 Horario de Trabalho e Marcagao de Ponto
Para registro do ponto de entrada ou saida, havera a tolerancia de 00:02h.

A marcacdo de ponto para outro colaborador constitui FALTA GRAVE e ATO DE MA FE,
podendo o infrator e o solicitante sofrerem penalidades cabiveis.

A falta de marcacao do cartdo/anotacao de ponto podera importar no nado computo do
tempo de trabalho.

Os colaboradores deverao estar a postos para o trabalho a hora inicial, ndo sendo
permitidos atrasos, exceto se motivados por for¢ga maior.

Paragrafo unico: Os colaboradores nao poderao se ausentar do local de trabalho antes
do término da jornada sob pena de sofrerem penalidades cabieis.

7 ORIENTACOES GERAIS
7.1 Apresentacao Pessoal - Vestuario

A ATUAL SOLUCOES fornece uniformes aos colaboradores tanto do operacional como do
administrativo.

A guarda e preservacao do uniforme sao de inteira responsabilidade do colaborador, ndo
sendo admissivel sua apresentacao sem estar devidamente trajado.

Fica PROIBIDO o uso do uniforme quando o colaborador estiver fora de sua jornada de
trabalho. A desobediéncia da referida norma podera ocasionar a aplicagao de adverténcia
ou suspensao disciplinar (artigo 482, letra “h”, da CLT — Consolidagdo das Leis do
Trabalho).

7.2 Preservagao

Todos os colaboradores devem zelar pela boa conservacao das instalacdes
equipamentos, maquinas ferramentas ou quaisquer outros bens que Ihes forem
confiados, comunicando qualquer anormalidade notadas.
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7.3 Produtos do Trabalho

Toda e qualquer invengdo, melhoria, projeto, trabalho original de autoria, férmulas,
processos, programas de computador, banco de dados, incluindo, mas n&o se limitando,
a informacgdes de mercado, projetos, propostas e conceitos, que um funcionario concebe
ou cria, tanto sozinho quanto em conjunto com outros colegas, enquanto empregado da
ATUAL SOLUCOES.

8 FORMALIZAGAO DO DOCUMENTO

Este documento foi desenvolvido e aprovado pela ATUAL SOLUCOES e todos os
envolvidos com a execugao deste procedimento devem ser informados a seu respeito e
zelar pelo seu fiel cumprimento.

TERMO DE RECEBIMENTO E COMPROMISSO

Declaro, para todos os fins, que recebi uma copia integral do Codigo de Conduta da
ATUAL SOLUCOES, tomei conhecimento das suas disposi¢des e me comprometo a
cumpri-las integralmente.

Declaro, por fim, que na hipétese de ocorrerem situagdes em que nao haja no referido
Cddigo previsao expressa ou clara indicagao em relagdo a conduta de mim exigida ou
esperada, buscarei esclarecimento na forma prevista no Cddigo.

Colaborador:

Local e data:

(assinatura)



