


Vocé estd recebendo a versdo do Codigo de Conduta da UNICA
INFORMATICA, editada em 01/07/2013. Com uma linguagem clara e objetiva, o contetido
abrange diversos temas inerentes ao bom andamento da empresa. O capitulo Medidas
Disciplinares, traz orientagbes sobre o procedimento em casos de descumprimento de
normas da Empresa. Inspirado nos Valores e nas Crencgas de Gestdo dos administradores da
empresa, nosso Cédigo de Conduta contém os principios que fazem parte do DNA UNICA
INFORMATICA.

Este documento tem aplicagdo obrigatéria entre nossos colaboradores e deve
servir de referéncia para os parceiros comerciais. Sem a pretensao de atender a todas as
possibilidades inerentes ao desenvolvimento diario dos negdcios, oferece, porém,
orientagdes claras e nao negociaveis.

Lembramos que o Cédigo de Conduta da UNICA INFORMATICA n3o tem o
intuito de restringir o desenvolvimento dos negdécios. Ao contrario, vem para acrescentar
valor, apoiar o crescimento e a constante busca pela exceléncia. Esperamos que voceé leia,
compreenda, faga cumprir e utilize este guia como uma referéncia valiosa no seu dia a dia.

Direcdo da Empresa



COLABORADORES

A UNICA INFORMATICA trata com dignidade seus colaboradores e propicia um
ambiente de trabalho com oportunidades iguais de crescimento profissional e pessoal e de
respeito a liberdade individual.

Conflito de interesses

O conflito de interesses na relagdo colaborador-empresa ocorre quando o
colaborador usa sua influéncia ou comete atos com o intuito de beneficiar interesses
particulares e que se contraponham ao interesse da Empresa ou possam |lhe causar danos
Ou prejuizos.

O colaborador ndo podera realizar atividades externas, como prestar consultoria
ou ocupar cargo, em organizagdes com interesses conflitantes ou que fagam negécios com A
UNICA INFORMATICA.

O colaborador que ocupar posi¢cdes em entidades externas ou tiver conjuge ou
familiares que também em concorrentes ou em clientes, deve comunicar o fato por escrito, o
mais rapido possivel, a sua lideranga imediata, que avaliara eventuais conflitos de interesse
e a concorréncia com o horario de trabalho.

Situagbes ndo explicitadas neste Codigo que possam acarretar conflito de
interesses devem ser informadas as liderangas imediatas para orientagao.

Informagdes privilegiadas

O colaborador que, por forca de seu cargo ou de suas responsabilidades, tiver
acesso a informagdes estratégicas ou confidenciais — sobre A UNICA INFORMATICA, ou
seus clientes — ainda n&o divulgadas publicamente, ndo pode passa-las a terceiros durante o
periodo de confidencialidade. Nesse caso, é dever do colaborador impedir o acesso de quem
quer que seja a tais informagdes, redobrando o cuidado com documentos e até mesmo com
materiais deixados sobre as mesas ou em gavetas e armarios.

Informacgdes estratégicas ou confidenciais

Sao aquelas ndo conhecidas pelo mercado e cuja divulgacao podera afetar as
operacbes da Empresa. Sdo exemplos dessas informagbes: resultados financeiros,
aquisi¢cbes ou vendas, segredo industrial, investimentos e assuntos afins.

Conduta fora da Empresa

Como integrante da UNICA INFORMATICA, o colaborador deve ser criterioso
com sua conduta em ambientes publicos, seja em circunstancias de sua atividade
profissional, seja em situagdes de sua vida privada, agindo com prudéncia e zelo, nao
expondo a Empresa nem a prépria carreira ao risco. Seja em ambiente interno, seja externo,
como participagdo em treinamentos ou eventos, utilizando veiculo da Empresa ou outras
situagdes que permitam a identificagdo do colaborador, a conduta do mesmo em situagdes
de trabalho deve ser compativel com os Valores da UNICA INFORMATICA, contribuindo,
assim, para o reconhecimento de sua boa imagem corporativa.

Espera-se do colaborador comportamento coerente com as condutas descritas
neste Cddigo.

Preconceito

A UNICA INFORMATICA valoriza a diversidade nas relagdes de trabalho.
Portanto, a todos deve ser dado tratamento respeitoso, cordial e justo, independentemente
do cargo ou da fungdo que ocupem.

A Empresa ndao admite discriminagdo ou preconceito de nenhuma natureza,
sejam eles de raga, religido, faixa etaria, sexo, convicgao politica, nacionalidade, estado civil,
orientagao sexual, condigao fisica ou quaisquer outros.

Nos processos de recrutamento, selecdo e promogao, os candidatos devem ser
avaliados unicamente por suas condi¢des de atender e se adequar as expectativas do cargo.



Trabalho infantil ou escravo

A UNICA INFORMATICA n3o aceita, tanto dentro de sua empresa quanto com
fornecedores e parceiros de negdcios, trabalho escravo ou em condi¢gao analoga, bem como
uso de mao de obra infantil. Se menor de idade entre 16 e 18 anos forem contratados,
devera ser assegurado que a contratacdo cumpra as leis vigentes no pais referentes a
menores aprendizes.

Postura da gestao

A demonstracao de interesse de um subordinado em participar de um processo
de recrutamento interno deve ser entendida por sua lideranga como uma alternativa natural
de evolugao de carreira, ndo podendo dar ensejo a nenhum tipo de retaliagéo.

Eventuais erros cometidos por colaboradores deverdo ser apontados pelas
liderangas, sendo tais eventos acompanhados das informacdes e das diretrizes necessarias
para evitar sua reincidéncia. A repeticao de erros resultantes de descuido, negligéncia ou
falta de interesse deve merecer rigorosa corregao.

E conduta esperada de todos ouvir e considerar novas ideias, opinides distintas,
questionamentos e argumentacdes que representem uma forma de aprendizado e melhoria
dos processos.

A UNICA INFORMATICA valoriza a sinergia entre as areas, a cooperagio entre
colaboradores de todas as unidades e o compartilhamento de conhecimentos como forma de
aprendizado e disseminacdo das melhores praticas, resguardados os critérios de
confidencialidade expostos no item Informagdes privilegiadas.

Assédio e Abuso de poder

A UNICA INFORMATICA nao admite assédios, tais como sexual, econdmico,
moral ou de qualquer outra natureza, nem situagdes que configurem desrespeito, intimidagao
ou ameaga no relacionamento entre colaboradores, independentemente de seu nivel
hierarquico.

O colaborador que se considerar discriminado, humilhado ou alvo de
preconceito, pressao, praticas abusivas ou em situagdo de desrespeito e que se sentir
constrangido em tratar do assunto com seu superior hierarquico deve comunicar o fato a
Diretoria, utilizando-se dos canais da Ouvidoria colocados a sua disposigao.

Caracteriza-se assédio o fato de alguém em posi¢do privilegiada usar essa
vantagem para humilhar, desrespeitar, constranger. O assédio moral ocorre quando se
expbe alguém a situagbes de humilhagido durante a jornada de trabalho. O assédio sexual
visa obter vantagem ou favor sexual.

Uso de alcool, drogas, porte de armas e comercializagdo de mercadorias

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como
o exercicio da fungao profissional em estado de embriaguez. S&o proibidos também o uso e
o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso
dessas substancias, o que pode afetar a seguranga e o desempenho tanto do colaborador
quanto de seus colegas de trabalho.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da Empresa,
salvo para profissionais expressamente autorizados para tal.

Sao proibidas a comercializagdo e a permuta de mercadorias de interesse
particular nas dependéncias da Empresa.

Participagao politica

E vedado ao colaborador realizar, em nome da UNICA INFORMATICA, qualquer
contribuicdo em valor, bens ou servicos para campanhas ou causas politicas, exceto
mediante deliberagéo da diretroria da UNICA INFORMATICA. Essa contribui¢do se fara de
acordo com a legislagao vigente.
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A UNICA INFORMATICA respeita o direito individual do colaborador de se
envolver em assuntos civicos e de participar do processo politico. Entretanto, tal participagao
deve ocorrer em seu tempo livre e a sua custa. Nessa situagao, o colaborador deve tornar
claro que as manifestagdes sao suas, e nao da Empresa.

Recursos, espago e imagem da UNICA INFORMATICA nao podem ser usados
para atender a interesses politicos pessoais ou partidarios.

Sindicato

A UNICA INFORMATICA respeita a livre associagdo, reconhece as entidades
sindicais como representantes legais dos colaboradores e busca o didlogo constante.

As negociacgdes e o didlogo com esses parceiros devem ser feitos apenas pelas
pessoas formalmente autorizadas.

Patriménio da Empresa

Os bens, os equipamentos e as instalagbes da Empresa destinam-se
exclusivamente ao uso em suas operagdes e ndao podem ser utilizados para fins particulares,
salvo em situagdes especificas definidas pela Empresa.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo bom uso e pela conservagéo do
patriménio da Empresa colocado sob sua guarda.

Questdes relativas a doagao, venda e cessado de uso devem ser submetidas a
avaliagao da Diretoria.

Uso dos sistemas eletronicos de informagéo

Os sistemas eletrénicos e os recursos de informatica estdo a disposi¢cdo dos
colaboradores para o bom desempenho de suas fungdes. Seu uso para assuntos pessoais &
permitido desde que nao contrarie normas e orientagdes internas nem prejudique o
andamento do trabalho. Sao proibidos a troca, o resgate, 0 armazenamento ou a utilizacdo
de contetudo obsceno, pornografico, violento, discriminatério, racista, difamatério, que
desrespeite qualquer individuo ou entidade e contrario as politicas e aos interesses da
UNICA INFORMATICA. Jogos e mensagens de correntes também nao séo permitidos.

Usuarios em geral ndo devem ter expectativa de privacidade na utilizagdo
desses sistemas e recursos. Por esse motivo, A UNICA INFORMATICA podera, a seu
critério, usar e monitorar qualquer informacgéo transmitida ou residente nesses meios. Essa
regra abrange a informagéo escrita ou armazenada em sistema eletronico e qualquer outro
meio associado. Inclui também as informagdes desenvolvidas tecnicamente, adquiridas por
associagdes, aquisigao, licenga, compra ou confiadas a Empresa.

Todos os arquivos e informagdes referentes a atividade profissional criados,
recebidos ou armazenados nos sistemas eletrdnicos sdo de propriedade da UNICA
INFORMATICA e constituem bens comerciais e legais. Assim, em caso de mudanca ou
desligamento de um colaborador, essas informagdes mantidas por ele deverdo ser
encaminhadas a lideranca imediata para guarda ou descarte.

A senha de acesso aos sistemas €& de uso pessoal exclusivo, ndo sendo
permitida sua concesséao a terceiros, ainda que a um colega de trabalho.

Quaisquer tipos de software e programa ndo devem ser copiados ou instalados
nos computadores da Empresa sem a prévia autorizacdo da area de Tecnologia de
Informagao da mesma.

Uso de acesso remoto no exercicio da fungao

Colaboradores que fazem uso do acesso remoto a parceiros comerciais para
melhor exercerem sua fungcédo deve fazé-lo de maneira segura e que néo interfira no bom
andamento do trabalho do usuario do computador a ser acessado, caso em que o trabalho
do colaborador s6 devera ser iniciado apds solicitada a permissao a tal usuario, como por
exemplo para acesso remoto via “LOGMEIN”, “TEAM VIEWER”, “WNC”, entre outros.

Fica proibido a intervengdo de colaborador junto ao banco de dados dos
parceiros comerciais no sentido de alterar/excluir dados, fato que se caracterizara como falta
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gravissima, podendo o colaborador ser demitido em virtude da gravidade do fato, uma vez
que tais informacodes sao de Unica e exclusivamente propriedade do parceiro comercial.

Caso haja uma necessidade extrema de tal intervengdo por parte de um
colaborador, 0 mesmo s6 podera agir com autorizagao expressa da Diretoria.

Relacionamento com parceiros comerciais e concorrentes

A UNICA INFORMATICA se conduz pelo principio da livre concorréncia. Todas
as informacdes de mercado e de concorrentes, legitimas e necessarias ao negécio, devem
ser obtidas por meio de praticas transparentes e idéneas, ndo se admitindo sua obtengao por
meios ilicitos.

Aqui, meios ilicitos sdo formas ilegais e moralmente inaceitaveis de acesso a
informacgdes sigilosas.

E vedado ao colaborador adotar qualquer atitude que denigra a imagem de
concorrentes ou parceiros comerciais da Empresa.

Os negécios da UNICA INFORMATICA devem se pautar pela observancia as
leis, aos Valores da empresa e ao Codigo de Conduta, cabendo a todos os colaboradores
assegurar seu cumprimento.

Nao devem ser promovidos com concorrentes entendimentos com o objetivo de
abuso de poder econémico ou de praticas comerciais arbitrarias.

Venda de produtos da Empresa a colaboradores

A venda de produtos e/ou servigos da Empresa a colaboradores devera ser
realizada conforme as regras previstas em politica especifica.

CIIENTES

E compromisso da UNICA INFORMATICA contribuir para o processo de criagéo
de valor de seus clientes, por meio do atendimento as suas expectativas e do
desenvolvimento de solugdes inovadoras.

Os requisitos e as expectativas dos clientes devem ser considerados, e todos
aqueles que forem estabelecidos devem ser rigorosamente cumpridos.

A UNICA INFORMATICA nao discrimina clientes, seja por origem, seja por porte
econdmico ou localizagdo. No entanto, reserva-se o direito de encerrar qualquer relagao
comercial sempre que seus interesses ndo estiverem sendo atendidos ou, ainda, quando o
relacionamento representar risco legal, social ou ambiental.

As informacgdes sobre nossos produtos e servigos devem ser sempre claras e
verdadeiras. Dados técnicos, em especial requisitos de seguranga, saude e meio ambiente,
serdo obrigatoriamente informados aos clientes.

Cada produto deve seguir rigorosamente as exigéncias legais do mercado ao
qual se destina.

E proibido fazer pagamentos impréprios a qualquer pessoa com o intuito de
facilitar a venda de nossos produtos ou servigcos, mesmo se perdermos oportunidades de
negécio.

E de responsabilidade do colaborador a confidencialidade das informacgdes
sigilosas a ele repassadas por seus clientes e parceiros.

FORNECEDORES

Os fornecedores da UNICA INFORMATICA devem ser avaliados por meio de
critérios claros e sem discriminacdo. Toda decisdo deve ter sustentagdo técnica e
econdmica, ndo sendo permitido favorecimento de nenhuma natureza.

Os fornecedores da UNICA INFORMATICA deverdo conhecer os Valores da
empresa e ter atuacdo compativel com os principios deste Cédigo de Conduta. Para ser
aceita como fornecedora da UNICA INFORMATICA, a empresa devera declarar ndo fazer
uso de trabalho infantil.
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A contratagdo de empresas pertencentes ou dirigidas por ex-colaboradores deve
ser tratada com os cuidados necessarios para ndo expor A UNICA INFORMATICA a riscos
trabalhistas.

A UNICA INFORMATICA espera de seus fornecedores clareza na
caracterizagao dos produtos e dos servigos, bem como nos cuidados a serem tomados em
relacdo a saude, seguranca e meio ambiente.

A UNICA INFORMATICA podera encerrar uma relagdo de negécio com um
fornecedor sempre que houver prejuizo de seus interesses ou desconsideragdo de questdes
legais, tributarias, de meio ambiente e de saude e segurancga no trabalho.

E de responsabilidade do colaborador a confidencialidade das informacdes
sigilosas a ele repassadas por seus fornecedores.

GOVERNO

A UNICA INFORMATICA respeita a legislagdo e as autoridades de todas as
instancias de governo.

O fornecimento de informagdes a todas as esferas de governo, inclusive 6rgaos
publicos municipais, estaduais e federais, deve ser efetuado sempre por escrito, mediante
protocolo e com a devida orientagao juridica, dependendo do assunto envolvido.

Sempre que uma demanda for apresentada por um representante do governo,
inclusive processos de fiscalizagdo, o colaborador deve submeté-la ao Departamento
Juridico antes de qualquer encaminhamento. Se um “mandado de busca” for apresentado a
um colaborador, este deve cooperar, porém contatando imediatamente o Departamento
Juridico para assisténcia e orientagao prévia de como proceder.

O envio de informagdes deve se dar de forma completa, exata e suficiente para
0 esclarecimento da questdo, a fim de cumprir rigorosamente as normas aplicaveis. O
colaborador deve analisar se a informacao prestada tem a indicagdao “confidencial” e se
foram tomadas medidas adequadas para proteger sua confidencialidade. O Departamento
Juridico da Empresa deve ser consultado para oferecer a assisténcia necessaria.

A UNICA INFORMATICA proibe a realizagdo de pagamentos, a titulo de
gratificacdo, ou o oferecimento de qualquer vantagem a colaboradores publicos ou
autoridades do Governo para agilizagdo de servigos de rotina ou agdes administrativas.

A Empresa reserva-se o direito de se manifestar publicamente sobre politicas e
decisdes governamentais que possam afetar o andamento dos negécios e o relacionamento
com colaboradores ou clientes. Esse ato, porém, somente podera ser exercido ou autorizado
aos colaboradores pela Diretoria da UNICA INFORMATICA Participagdes.

O colaborador ndo deve utilizar o nome da UNICA INFORMATICA no trato de
assuntos pessoais de qualquer natureza em seu relacionamento com o governo.

As aplicacdes desenvolvidas pela UNICA INFORMATICA estardo sempre em
conformidade com as exigéncias legais e dentro dos padrdes de qualidade da empresa,
buscando uma consonancia com as necessidades do parceiro comercial, sendo as mesmas
homologadas nas esferas solicitadas.

E vedado a qualquer membro da UNICA INFORMATICA orientar usuérios a
praticas que nao as previstas na legislagcao vigente, bem como em assuntos que nao sao de
responsabilidade da UNICA INFORMATICA prevista em contrato de prestacdo de servico
assindo entre as partes.

MERCADO PUBLICITARIO

Toda divulgacdo publicitaria da UNICA INFORMATICA deve ser verdadeira e
evitar exageros; nao se toleram arrogancia, prepoténcia e preconceito.

A publicidade institucional da UNICA INFORMATICA deve ser adequada ao
posicionamento da mesma e seguir orientagcao da Diretoria.

A empresa condena a publicidade enganosa. As iniciativas de marketing de
produtos da UNICA INFORMATICA caracterizam-se por respeitar a legislacdo vigente, a
ética e as normas de referéncia locais e internacionais.

IMPRENSA
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A UNICA INFORMATICA adota uma posicédo objetiva e clara na divulgacdo das
informagdes e busca satisfazer os interesses das partes envolvidas.

Os contatos com a imprensa serdo promovidos, exclusivamente, pelos porta-
vozes designados pela Empresa, com orientacdo da area de Relagdes Institucionais e das
areas de Comunicacdo. E, portanto, vedado a pessoas ndo autorizadas realizar contato com
a imprensa em nome da UNICA INFORMATICA.

O colaborador ndo deve promover a divulgagcdo de informagbes sigilosas ou
inveridicas na imprensa.

O contato com profissionais da imprensa nao deve ser tratado, em hipétese
alguma, como um relacionamento comercial. Dessa forma, ndo envolve favores ou
pagamento de nenhuma espécie.

O relacionamento com a imprensa deve privilegiar a divulgacdo de fatos
relevantes e a promogdo dos negdcios da Empresa. O destaque deve ser, sempre que
possivel, direcionado as atividades da UNICA INFORMATICA.

Questoes de Interesse Geral

Imagem e Reputacgao

A construgao e o fortalecimento da imagem e da reputagdo da empresa também
se dao por meio de nosso didlogo e comportamento para com os publicos com os quais nos
relacionamos. Para tanto, nosso agir, dentro e fora da empresa, deve estar sempre em
consonancia com os principios e os Valores da UNICA INFORMATICA. Com relag&o ao uso
das midias sociais, somente as areas autorizadas e cuja fungao seja pertinente a atividade,
podem falar sobre a Empresa na rede, conforme Politica de Uso Profissional das Midias
Sociais.

Contratos e Registros contabeis

Todas as transagbes financeiras e comerciais serdo pronta e corretamente
transcritas nos livros e nos registros da UNICA INFORMATICA.

O colaborador ndo deve fazer acordos financeiros irregulares com clientes ou
fornecedores, como super ou subfaturamento.

Os contratos nos quais A UNICA INFORMATICA toma parte devem ser escritos
da forma mais precisa possivel, ndo deixando margem para interpretagdes dubias.
Documentos ndo anexados ao texto principal somente podem ser aceitos ou fornecidos com
a assisténcia dos advogados da UNICA INFORMATICA.

Todos os pagamentos e os compromissos assumidos devem estar autorizados
pelo nivel hierarquico competente e respaldados por documentagéo legal.

Gestao financeira

A UNICA INFORMATICA n3o aceita e nem apoia qualquer iniciativa relacionada
a “lavagem de dinheiro”, entendida como processo feito para ocultar ou legitimar recursos
financeiros ilicitos. E importante que todos fiquem atentos aos seguintes comportamentos:

* Formas incomuns ou padrbes complexos de pagamento

* Transferéncias incomuns para/de paises nao relacionados a transacgao

+ Clientes com operagdes que aparentem ter pouca integridade

* Clientes que se mostrem ansiosos para evitar as exigéncias de registro de

informacgdes

* Transagdes que envolvam locais anteriormente associados a “lavagem de

dinheiro” ou a sonegacéao fiscal.

Qualquer indicio mencionado acima deve ser comunicado para o gestor.

Palestras e Apresentacdes externas
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Em palestras e participa¢cdes em seminarios e outros eventos publicos, o sigilo
de informagbes confidenciais sobre a Empresa e seus negécios deve ser rigorosamente
respeitado.

Tanto a participagdo como expositor em eventos quanto os temas a serem
expostos devem ser previamente aprovados pela lideranga do colaborador envolvido.

Para apresentagdes sobre a empresa, deve-se utilizar documentos oficiais.

Saude, seguranca e Meio Ambiente

A saude, a integridade fisica dos colaboradores e a protegdo ao meio ambiente
s&o prioridades para A UNICA INFORMATICA, estando acima de questdes econdémicas ou
de produgao.

A UNICA INFORMATICA trata de forma transparente todas as informacdes
relativas a saude, seguranga e meio ambiente que possam ter impacto sobre seus
colaboradores, sobre as comunidades ou sobre o préprio meio ambiente.

O colaborador deve se familiarizar com as politicas, os procedimentos e as
praticas de saude, seguranga e meio ambiente e cumpri-los rigorosamente.

Espera-se que todos observem atentamente o ambiente de trabalho,
identificando possiveis situagdes de risco. Caso algum indicio seja identificado, o fato deve
ser informado a lideranca local e os envolvidos devem ser alertados. Esse comportamento
sera considerado demonstragdo de comprometimento com as questdes de seguranca.

As empresas prestadoras de servigos contratadas pela UNICA INFORMATICA
devem cumprir todos os procedimentos de salude, seguranca e meio ambiente definidos em
politica especifica para suas atividades.

Em situagdes de emergéncia, como acidentes ambientais ou de trabalho, os
envolvidos devem seguir os procedimentos previstos para a situacao e rapidamente relatar
os fatos a administragcdo. Somente os porta-vozes oficialmente indicados poderdo dar
entrevistas ou fazer comunicados as autoridades e a comunidade.

Acidentes ambientais sdo eventos inesperados e indesejados que podem
causar danos, direta ou indiretamente, ao meio ambiente, a saude e a vida.

Propriedade intelectual

A propriedade intelectual é um ativo estratégico para a UNICA INFORMATICA.
Nela se incluem patentes, marcas registradas, know-how, dados técnicos e informacdes de
processos e de mercado, entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de
seu conhecimento.

O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informagdes estratégicas
gerados na Empresa é de propriedade exclusiva da UNICA INFORMATICA.

O colaborador é responsavel por tratar de forma confidencial as informagdes
sobre a propriedade intelectual a que tenha acesso em decorréncia de seu trabalho,
utilizando-as de forma cuidadosa. Nao é permitida a divulgacdo dessas informagdes sem a
autorizacao expressa da direcédo da Empresa.

Brindes e Convites

Brindes e convites institucionais sédo praticas de gentileza e cordialidade aceitas
em uma relagdo comercial.

Brindes institucionais que configurem pratica de gentileza e cordialidade entre
as partes de uma relagdo comercial e que ndo caracterizem a obtengao de beneficios em
quaisquer negociagdes podem ser aceitos pelos colaboradores.

Convites para eventos com despesas custeadas por clientes, fornecedores,
6rgaos governamentais e outros publicos de interesse somente podem ser aceitos quando
existir a real oportunidade de desenvolvimento de contato comercial, quando tenham sido
estendidos também a profissionais de outras empresas e mediante autorizagdo da lideranga.

Objetos recebidos a titulo de prémio que representem distingdo ou homenagem
a UNICA INFORMATICA devem ser encaminhados & administragdo da empresa.

Os colaboradores nao podem aceitar, em seu nome ou no de sua familia,
presentes ou vantagens que levem a seu comprometimento. Nesses casos, os brindes
devem ser devolvidos a empresa remetente.



10

Todos devem estar atentos ao contexto de recebimento de brindes, e nao
apenas ao seu valor; em caso de duvidas, devem consultar a lideranga imediata. E vedado o
recebimento de ofertas em dinheiro por qualquer motivo.

O colaborador deve informar as entidades com as quais mantém relagbes em
nome da UNICA INFORMATICA qual é a conduta da Empresa quanto a brindes ou
presentes.

Os mesmos principios devem ser aplicados na ocasido do oferecimento pela
UNICA INFORMATICA de brindes e convites a seus parceiros.

Esclarecimentos e Dentincias

Duvidas de interpretagao, casos nao previstos e denuncias de descumprimento
deste Cdodigo devem ser apresentados a lideranga ou encaminhados a Ouvidoria.

Em situagdes nas quais o assunto possa causar constrangimento se tratado
com a lideranga imediata, o colaborador podera enviar sua questao diretamente a Diretoria.

Denuncias de fraude, apropriacdo indébita, suborno em atos ou transagodes
comerciais que envolvam colaboradores, fornecedores, contratadas e parceiros de negécio
deverao ser acompanhadas, sempre que possivel, de fatos e dados concretos.

Toda denuncia recebida pela UNICA INFORMATICA serd tratada com
confidencialidade. Nenhuma retaliagdo ao colaborador sera aceita por se reportar em boa-fé.
Caso o colaborador sofra retaliagdo de qualquer natureza, deve informar de imediato a
Diretoria.

Diretoria

Cabe a Diretoria analisar as questbes referentes ao Cddigo de Conduta
enviadas a mesma com isengao e seriedade, buscando solugdes para as situagdes que lhe
forem apresentadas e dando retorno aos reclamantes, quando identificados.

A Diretoria garante a uniformidade dos critérios usados na resolugdo de casos
similares, verifica a validade da questdo levantada, toma providéncia quando for o caso e
responde ao solicitante, quando identificado.

A Diretoria € responsavel pelo tratamento dos casos a ela enderegados, pelo
estabelecimento de critérios para casos nao previstos no Cddigo e pelo bom funcionamento
do sistema. Também cabe a Diretoria estabelecer critérios de tratamento para casos
especiais levados a ela, criando um banco de dados das decisdes, assim, ampliando os
critérios e a jurisprudéncia para decisées futuras.

Medidas disciplinares

A existéncia de normas, politicas e procedimentos € condigdo essencial para
uma empresa de sucesso. Cabe a lideranga garantir que sejam seguidos para o
funcionamento harménico e eficiente da Organizagao.

Cabe a lideranga informar, orientar e preparar sua equipe para a correta
aplicagéo das politicas e das normas da organizagéo, sendo um exemplo a ser seguido.

Descumprimentos de normas e regras do Grupo nao podem ser tolerados e séo
passiveis de puni¢do. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de acéao
tracados por processos de auditoria, apés a devida orientacdo, também sao sujeitas a
medidas disciplinares. Sdo puni¢des possiveis:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito

3. suspensao

4. Demissao sem justa causa

5. Demisséo por justa causa

A aplicagdo de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em
seguida a falta cometida, sob pena de caracterizar o perdao tacito. Admite-se um periodo
maior de tempo para a aplicacdo de penalidade quando a falta requerer apuragao de fatos e
das devidas responsabilidades. As sangcbes devem ser justas, razoaveis e proporcionais a
falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sangbes semelhantes.
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Quando um colaborador julgar que ha uma disfungdo em determinada norma,
ele devera recorrer ao seu chefe imediato e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma
sera reavaliada pelo departamento competente e podera ser revisada.

O colaborador deve solicitar orientagdo a seu chefe imediato em casos nos
quais, por falta de infraestrutura ou recursos adequados, ndo consiga cumprir a norma. Por
sua vez, este devera levar o caso a um nivel adequado da organizagdo para buscar uma
solugédo definitiva.

O supervisor imediato do colaborador que descumprir uma norma ou um
procedimento da empresa sera notificado pela Auditoria Interna. Caso ocorra outra infragao
na mesma area, o Gerente sera notificado, e o supervisor e o colaborador envolvidos serao
advertidos por escrito.

Se na mesma area ocorrer novamente descumprimento da mesma norma, o
Diretor sera notificado e devera decidir, com base nas informagdes da Auditoria Interna, qual
atitude sera tomada, sendo que a primeira agao € advertir o Gerente por escrito.

Na persisténcia desses desvios, o Presidente da Unidade de Negdcio devera
ser envolvido, para obter a solugcado definitiva. A Diretoria devera ser comunicada, para
unificar o tratamento para casos semelhantes.

O DHO deve ser sempre consultado sobre qual é a medida disciplinar a ser
aplicada e, quando necessario, devera consultar o Departamento Juridico para orientagao.

Os resultados positivos, em razdo do cumprimento das normas, devem ser
tratados pelos

sistemas de reconhecimento do Grupo, que, acompanhados por agbes de
comunicacgao, contribuem para a formagéo de uma cultura de respeito e disciplina. De igual
modo, a divulgacdo de medidas disciplinares aplicadas tem um efeito positivo, pois
demonstra a seriedade com que A UNICA INFORMATICA trata tais questdes. Em qualquer
uma dessas situagdes, o respeito ao individuo deve ser o elemento norteador da conduta dos
lideres.

Canais de contato com a Diretoria:

Cartas:

Av. Amintas Barros, 3700. Corporate Tower Center, Torre Business — Salas
2005 e 2006.

Lagoa Nova - Natal/Rn - CEP 59075-810

Telefone: (84)3223-6263 / 3213-6329 / 98899-6329

Site: www.unicanet.com.br

Gestao do Cédigo de Conduta

A aprovagao deste Codigo e suas atualizagbes s@o de responsabilidade da
Administracao da UNICA INFORMATICA.

Participacoes

Cabe aos lideres, em todos os niveis, garantir que seus subordinados e
contratados conhegam e apliquem os preceitos deste Cddigo, que deve ser um exemplo de
conduta a ser seguido por todos os colaboradores.

Sugestdes de melhorias devem ser encaminhadas a Diretoria por intermédio de
cada liderancga, onde serdo analisadas e incluidas na edigado seguinte, se forem consideradas
pertinentes.

Ouvidoria

Para conhecer, analisar e resolver qualquer questdo referente ao Cdédigo de
Conduta, A UNICA INFORMATICA mantera um canal que pode ser acessado pelos publicos
interno e externo.

Imparcial e transparente, a Ouvidoria garante a confidencialidade das
informagdes, preservando a identidade das pessoas envolvidas, e promove um ambiente
melhor para todos. Por meio dela, é possivel esclarecer duvidas de interpretacdo e
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encaminhar denuncias de descumprimento do Cdédigo de Conduta, como corrupgéo,
suborno, fraude, agressdo ao meio ambiente, informag¢des falsas, registros contabeis
inadequados, mau uso de ativos da Empresa, discriminagdo por raga, cor, religido, sexo,
condicao fisica ou social e comportamento e procedimentos nao éticos.



