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Trabalhar com ética e profissionalismo sdo marcas importantes
para o sucesso do negocio.
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PALAVRA DOS SOCIOS
Prezados colaboradores e parceiros da EscaEsco Comunicagéo.

A EscaEsco Comunicagdo surgiu apos uma boa conversa entre dois primos que desejavam prestar
um atendimento de qualidade e diferenciado, com solugdes criativas na rea de comunicagdo para
pessoas fisicas (artistas, intelectuais, esportistas etc) e de consultoria especializada para empresas
melhorarem seus resultados.

Uma vez alcancado este patamar, nos deparamos com um desafio ainda maior que é nos
mantermos nele, sermos melhores amanh& do que somos hoje e do que fomos ontem. Hoje, tdo
importante quanto o fim que pretendemos alcangar, a saber a nossa missao € a nossa visao, sao 0s
meios pelos quais chegamos a ele, pois desejamos ser admirados ndo sé pelo que fazemos, mas,
também, pelo como fazemos.

Nossa meta consiste em continuar crescendo, sem abrirmos méo de nossos valores. Buscamos ser
uma Instituicio em que, tanto colaboradores, parceiros comerciais, clientes, Orgéos Reguladores
e Governos, a midia e até a sociedade de maneira geral, depositem 0s mais elevados conceitos de
confiabilidade. Isso é condig¢do vital para uma sobrevivéncia perene em um mercado cada vez
mais exigente e atento as nossas praticas.

Temos ciéncia de que uma Unica agdo inadequada, mesmo que de forma isolada, pode colocar a
perder anos de laboriosa constru¢do da nossa imagem e reputagao.

Para reduzir riscos, danos ao patrimdnio e, principalmente, assegurarmos que nossos valores
morais estdo preservados, devemos ser diligentes e tomarmos cuidados necessarios para evitar a
ocorréncia de condutas contrarias e que possam denegrir a credibilidade da EscaEsco
Comunicagdo.

Sob estas premissas, ter um ambiente saudavel, onde impera a responsabilidade, a valorizagdo do
colaborador ético, o estimulo aos controles internos, o incentivo ao desenvolvimento pessoal e
profissional, o respeito as leis e a busca da exceléncia no atendimento aos nossos publicos, sdo
condicBes das quais ninguém deve abrir mao e o atendimento ao padréo de conduta estabelecido
neste Codigo deve ser um compromisso compartilhado por todos, independentemente da posi¢ado
hierarquica.

Para isso, 0 Cadigo de Etica e Integridade da EscaEsco Comunicagéo traz diretrizes que devem
ser encaradas como uma bussola que norteia nossas a¢oes no dia a dia.

Este Codigo deve servir como referéncia para balizar a tomada de decisdes, pois seu contetdo
sintetiza o que a EscaEsco Comunicacao espera no &mbito comportamental de cada colaborador
e parceiro que pertence, se relaciona e representa a Organizacéo.

Queremos que o Cadigo de Etica se reflita num padrdo EscaEsco Comunicacio de trabalhar e se
relacionar com os clientes, sobretudo do setor publico.

Sécios
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NOSSA IDENTIDADE

Somos uma Empresa dotada de principios e valores que servem de alicerce para todas as nossas
acOes. Agir com integridade cotidiana é exigéncia fundamental para um profissional competente,
que tenha postura alinhada com as politicas, normas e procedimentos organizacionais
estabelecidos, refletindo nossa identidade empresarial.

Nossos valores devem ser o alicerce e todas as nossas agoes.
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1.1. MISSAO

Nossa misséo consiste em trés pilares:
- Criar valor para 0s nossos clientes e para a nossa empresa;
- Ter ideias e produzir de forma disruptiva;

- Incentivar a permanéncia de um ambiente colaborativo e feliz aos nossos colaboradores.

1.2. VISAO

Nossa visao esta alicercada em quatro pilares:

- Liberdade: nossos colaboradores precisam ter liberdade de horério para produzirem de forma
eficaz, sempre respeitando compromissos firmados;

- Parceiros: desenvolver conexdes para criar valor matuo e duradouro;

- Planeta: ser uma pessoa responsavel que faca a diferenca, ajudando a construir e apoiar
comunidades sustentaveis;

- Ganhos: maximizar o retorno para os investidores, sem esquecer das responsabilidades e
compromissos da Empresa.

1.3. VALORES

Nossos valores consistem em seis pilares:

- Unido: realizar esforgos para construir um futuro melhor para todos, sem qualquer tipo de
discriminacéo;

- Sustentabilidade: respeitar o meio ambiente;

- Colaboracdo: sempre buscar potencializar o trabalho coletivo;
- Comprometimento: cumprir com o que foi estabelecido;

- Integridade: agir com transparéncia;

- Qualidade: buscar constantemente a exceléncia.

6
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1.4. ARAZAO DO CODIGO

N&o basta ser ético, devemos adotar atitudes diarias condizentes com o conteldo aqui exposto,
buscando atingir nossos objetivos ancorados pela confianga mtitua com os ptblicos com os quais
nos relacionamos.

O termo Confianga ¢é definido pelos dicionarios como “o bom conceito que se faz de alguém, a
convicgdo do préprio valor, a firmeza de &nimo, o crédito, a intimidade e a familiaridade”.

Esta confianca, necessaria em qualquer atividade, ganha maior relevancia no setor da
Comunicagdo.

Entdo, a razdo da existéncia do nosso Codigo tem como alicerce a conquista diaria da confianca
destes importantes pablicos:

Clientes

A prética de diretrizes éticas demonstra 0 quanto estamos comprometidos em criar e ampliar a
satisfacdo e a lealdade dos nossos clientes.

Colaboradores

Permite aos nossos colaboradores a obtengdo de uma visdo clara sobre o norte moral que deve ser
seguido. Evita mal entendido, praticas oportunistas, polémicas infundadas, riscos desnecessarios
e boatos vazios em um mercado em que sdo cada vez mais relevantes as praticas éticas.

Sociedade

Declara para a sociedade 0 nosso desejo moral, a expectativa de conduta depositada naqueles que
fazem parte do negdcio, permitindo o julgamento sobre 0s nossos atos. Se o que declaramos é
condizente com a nossa pratica, estabelecemos a dncora para um relacionamento de confianca.

EscaEsco Comunicacao

Acreditamos no papel integrador da ética empresarial na tomada de decisfes responsaveis e a
importancia de regularmos a nossa atuacdo através de principios morais, como honestidade e
transparéncia e socialmente responsaveis. Para isto, é exigido integridade e elevada conduta
profissional de colaboradores e parceiros comerciais.
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Direcéo

Com préticas integras nos empenhamos em gerar 0 mais alto valor agregado a nossa direcao e:

Solidificar nosso nome no mercado e investir continuamente no crescimento e fortalecimento de
nossa marca;

Tomar e executar decisoes prudentes, sempre reconhecendo que devemos gerir e cuidar dos ativos
da EscaEsco Comunicagdo como se fossem nossos ativos pessoais;

Integrar controles de gerenciamento de riscos e de cumprimento de normas com 0S NOSSOS
processos de negdcios.

Parceiros de Negocios

Com relacionamentos baseados na confianga, transparéncia e ética, buscamos:

Melhoria continua da qualidade dos processos de negdcios com eles estabelecidos;
Encontro de novas oportunidades comerciais que agreguem valor aos negdcios;
Disseminacdo de nossos valores através de parceiros que atuem de forma alinhada com eles.

Relacionamentos

As empresas sdo compostas por pessoas de diferentes ragas, crengas, ideologias e personalidades,
0 que torna natural algumas indaga¢Bes morais, como: O que devo fazer? Como agir em
determinada situagdo? Como comportar-me perante o outro? Diante de um evento de corrupgdo
e de injustica, o que fazer?

Consolidacdo da nossa Missdo, Visdo e Valores

Nosso Cddigo tem o objetivo central de fortalecer a nossa missdo, visao e valores, fornecendo
critérios e diretrizes para conducdo das atividades da EscaEsco Comunicacdo, aumentando a
integragdo entre os colaboradores, protegendo interesses publicos e profissionais e contribuindo
para que os resultados sejam sustentaveis.
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1.5. ABRANGENCIA

Ao buscarmos os principios da transparéncia e da ética na conduta dos negécios executados na
EscaEsco Comunicagdo, esperamos coibir situacdes de conflito de interesses, assegurar a
privacidade e confidencialidade de informagdes e a conduta ética de nossos colaboradores. O
alinhamento a essas diretrizes também é importante para elegermos prestadores de servico e
fornecedores da empresa. Por essa razdo, todos os profissionais, aqui identificados como
“Colaboradores”, devem aderir, obrigatoriamente, ao conteudo deste CAdigo:

Funcionarios efetivos, temporarios, estagiarios, menores aprendizes, terceirizados com local de
trabalho fixo nas dependéncias da EscaEsco Comunicagdo e representantes comerciais.

10
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1.6. ORIENTACOES DE LEITURA

E primordial que todos procedam a leitura completa deste Cédigo, mesmo que o assunto abordado
ndo o afete diretamente.

Dedique tempo adequado para leitura e, em caso de davidas, procure orientacdo com seu gestor,
com a comissdo de integridade.

Mantenha este Cédigo proximo a vocé no dia a dia para poder consulta-lo sempre que surgirem
davidas sobre qual conduta adotar em determinadas situacdes.

Na abordagem de alguns temas vocé se deparara com uma se¢do de orientagdes praticas que
reforcam as atitudes esperadas pela EscaEsco Comunicagdo e outra intitulada como
“IMPORTANTE SABER” que traz mais dados sobre o tema abordado.

Apos a leitura, preencha e assine o Termo de Adesdo ao Cédigo e encaminhe para arquivo na area
de Recursos Humanos de sua unidade.

O Termo de Adesao ao Cédigo assinado é parte integrante do prontuario de colaboradores, sendo
sua guarda de responsabilidade da area de Recursos Humanos.

Muito mais que desejar uma boa leitura, desejamos uma excelente pratica deste contetdo.

11
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ESCAESCO COMUNICACAO E O AMBIENTE EXTERNO

2.1. CLIENTES E CONSUMIDORES

Nossos clientes sdo o caminho para atingirmos esta missdo e, portanto, a razdo da nossa
existéncia. Devemos assegurar o respeito e o alto nivel de servigos para mantermos sempre uma
relacdo saudavel e de confianga com este publico.

Temos 0 compromisso de criar e ampliar a satisfacdo e a lealdade do cliente.

Respeito e cordialidade como pauta minima em todo e qualquer assunto tratado.

As informagdes transmitidas devem ser corretas e claras.

Proatividade na identificacdo de necessidades ¢ de possiveis riscos operacionais nos negocios.
Incentivo ao estabelecimento de relagdes profissionais, imparciais € tecnicamente competentes.

Guarda de informacdes, envolvendo operacGes e dados pessoais, sendo utilizadas exclusivamente
para fins comerciais ou demandas legais. Nossos clientes devem estar seguros de que suas
informagdes estdo em boas maos, e confiantes de que serdo mantidas em sigilo.

OpiniGes ou interesses pessoais nunca devem se sobrepor aos interesses da EscaEsco
Comunicagdo e da relagdo da Empresa com seus clientes.

Nossos colaboradores ndo prestardo servicos remunerados, de carater pessoal e de qualquer
natureza, aos clientes da EscaEsco Comunicacéo.

Temos o compromisso de criar e ampliar a satisfacdo e a lealdade do cliente:
— Oferecendo servicos de qualidade a preco justo;

12



S
_Slesco

comunicacao

— Construindo e mantendo relagdes duradouras com os clientes em todos os segmentos que
atuamos e com 0s quais nos relacionamos;

— N&o nos envolvendo em relagcBes ou acordos comerciais que ndo estejam alinhados a
legislacédo, aos nossos principios e valores;

- Sendo transparentes em toda comunicagdo e em concordancia com as leis em vigor;

— Facilitando, acatando quando possivel e respondendo no prazo adequado, as
manifestacBes de sugestdo, critica ou melhorias apontadas pelos clientes.

Orientagdes Préaticas
Sempre adote uma comunicagdo honesta e transparente com nossos clientes.

Se por alguma razéo, o dialogo com o cliente se tornar invidvel, peca a intervencao de seu gestor
para auxilia-lo a contornar o conflito.

Posicionar um cliente negativamente sobre uma determinada demanda é tarefa que muitas vezes
pode trazer consequéncias ruins ao relacionamento. O cliente ndo esta interessado em desculpas,
justificativas para um erro ou mesmo quem foi o responsavel. Ele quer a solucdo, entdo,
concentre-se em resolver o problema e mostre atitude no sentido de buscar alternativas para
solucioné-lo.

Ao detectar um problema, como um atraso na entrega ou em uma resposta, ndo espere o cliente
ligar reclamando, antecipe-se, avise-o0 sobre o atraso e mostre empenho na solucéo do problema.
O simples fato de mostrar sua preocupacao, estara transformando uma situacdo desfavoravel
numa oportunidade de conquistar ainda mais sua confianga.

Atue com formalidade nos contatos com os clientes e registre documentalmente os atos
praticados.

Com os produtos cada vez mais parecidos, pre¢os mais proximos e 0 acesso a tecnologias e
informagdo disponivel para todos, um dos diferenciais competitivos ¢ o “Atendimento”. A
qualidade no atendimento e o nivel dos servigos poderdo ser determinantes na escolha do cliente.

13
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No caso da participacdo de licitagdes, a organizagdo também € fundamental, pois nesse tipo de
selecdo o preco adequado e a documentagcdo em ordem podem decidir o resultado.

O trabalho n&o estara bem feito se ap6s a nossa linha de frente se esforcar para atingir o melhor
preco, alguma outra &rea interna decepcioné-lo. A qualidade no atendimento deve permear toda
a Empresa.

Caso nosso cliente tenha davidas sobre qualquer tema que vocé desconheca, indique prontamente
nossa central de atendimento. Os profissionais desta area estdo preparados para dar o
encaminhamento adequado.

IMPORTANTE SABER

Séo considerados clientes da EscaEsco Comunicagéo:

Unido, Estados, Prefeituras; Organizacfes Sociais; FundacGes; Administracdo Publica direta e
indireta, partidos politicos, empresas da iniciativa privada;

14
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2.2. FORNECEDORES

Nossos fornecedores devem estar alinhados com as metas operacionais da EscaEsco
Comunicacgdo e com 0s nossos padrdes €ticos.

E prética da EscaEsco Comunicacdo, na selecio de fornecedores, considerar critérios justos e
objetivos, além das especificagdes técnicas exigidas para aquisi¢cdes de produtos ou servigos.
Também sdo considerados eventuais vinculos familiares com outros colaboradores da Empresa,
evitando potenciais conflitos de interesses e, ainda, outros aspectos objetivos que possam trazer
algum dano ao ambiente interno.

Formamos parcerias que agregam valor para a EscaEsco Comunicag&o.

Contratamos fornecedores que agreguem valor para a EscaEsco Comunicacdo e que estejam
alinhados com 0s nossos objetivos estratégicos, ndo estabelecendo relagbes comerciais que visam
atender interesses pessoais.

Condenamos préticas ilegais como a utilizacdo de mé&o de obra infantil, escrava ou qualquer outro
tipo de exploracdo com a qual a EscaEsco Comunicagdo ndo compactue.

Formamos parcerias com fornecedores que rejeitam praticas empresariais que promovem a
agressdo, contaminacdo ou prejuizo permanente ao meio ambiente, comprometendo o
desenvolvimento sustentavel.

Entendemos que os fornecedores possuem papel estratégico em nosso negdcio e, por isso, também
aplicamos reflexamente o Cédigo de Conduta da EscaEsco Comunicagdo, cujo propdésito é a
conducdo dos negocios pautados pela ética e transparéncia. O Codigo favorece uma relagao de
confianca, na qual o desenvolvimento e aprendizado reciproco sdo chaves para o alcance dos
resultados econémicos, sociais e ambientais desejados.

Aos fornecedores que possuem funcionarios alocados permanentemente em nossas instalacoes,
requeremos formalmente o compromisso destes profissionais de agirem em conformidade com os
preceitos de conduta estabelecidos neste Codigo.

N&o aceitamos que nossos fornecedores prestem servigcos que ndo tenham sido prévia e
formalmente aprovados.

15
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Solicitamos aos fornecedores que orientem seus funcionérios a ndo oferecerem prestagdo de
servicos de carater pessoal para colaboradores da EscaEsco Comunicag¢do. Um cuidado para ndo
recair sobre ambos a suspeita de favorecimentos.

A prética de agOes anticoncorrenciais (Antitruste) € moralmente reprovavel em nosso meio, além
de crime previsto em lei. Ndo compactuamos com tais praticas.

Assim como nos esforcamos para ndo trazer riscos de qualquer natureza aos nossos fornecedores,
ndo admitimos que nos seja imputado riscos desconhecidos nesta relagdo comercial. Por esta
razdo, nossos fornecedores devem comunicar a terceirizagdo de qualquer etapa de produgéo dos
servicgos contratados.

Nossos fornecedores ndo estdo autorizados a falar ou agir em nome da EscaEsco Comunicagéo.
Orientag0es Préaticas

A gestdo do processo de aquisicdo de materiais, bens e servigos diretos e indiretos é centralizada
na &rea competente para garantir:

Melhor qualidade - Adquirirmos produtos de qualidade comprovada, que cumpram com as
especificagdes solicitadas. Adquirirmos materiais de fornecedores tecnicamente aprovados.

Melhor atendimento - Relagdo com fornecedores que mantenham atendimento agil e eficiente,
incluindo os servicos pos-venda e o cumprimento de prazos de entrega.

Menor custo - Dentre as propostas que atenderem as condi¢des especificadas, devera ser
prestigiado o fornecedor que apresentar a melhor relagdo custo beneficio (sempre justificada).

Pagamento a fornecedores - Cada aprovador possui determinada algada que deve ser respeitada.
E proibido negociar com fornecedores o desmembramento do pedido em valores menores,
visando aprovagao direta da area ou qualquer outro fim.

Alinhamento de valores - Desejamos manter relacionamentos com empresas e organizacfes que
compartilhem de nossas crencas, valores e praticas responsaveis.

16
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Compliance Operacional - Qualquer processo que envolva pagamento a fornecedores deve ser
executado em conformidade com a politica de suprimentos. Nao € permitida a contratacdo de um
fornecedor sem aprovacdo prévia e formal.

Antitruste - Rejeitamos qualquer conduta anticompetitiva de nossos fornecedores, pois infringe a
livre concorréncia e a competicao saudavel. As penas por violagdes a legislacdo concorrencial s&o
severas, podendo alcancar a Empresa e os colaboradores envolvidos.

IMPORTANTE SABER

S&o exemplos de condutas anticoncorrenciais:
- Combinagéo de pregos;

- Diviséo de clientes e mercados;

- Recusa de vendas sem motivacdo aparente;
- Formacéo de cartel;

- Aplicacdo de precos predatorios;

- Participacdo em processo de concorréncia, apresentando propostas de empresas pertencentes aos
mesmos socios, administradores ou familiares;

- Praticas ilegais como pirataria, contrabando, falsificagao e adulteragdo de produtos e marcas,
além de oferta de produtos cujos impostos devidos ndo foram pagos.

17
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2.3. MERCADO E CONCORRENTES

A divulgacdo de boatos ou informacdes incertas podem provocar danos ao ambiente interno e no
mercado, por isso zelamos pela protecdo de informacbes de mercado. Da mesma forma,
entendemos que 0S NOSS0S concorrentes sdo agentes especiais e fundamentais para um sadio
crescimento da EscaEsco Comunicagdo neste mesmo mercado.

Toda justa concorréncia é vital para o crescimento sustentdvel do mercado em que atuamos.
Mercado

- Divulgamos informagdes estritamente fundamentadas e técnicas, além de previamente
autorizadas pela Direcdo da EscaEsco Comunicagéo.

— Contribuimos para o crescimento e a valorizagdo dos mercados, bem como para o
permanente desenvolvimento de seus principios e estruturas.

- Rejeitamos qualquer atuacéo, de forma isolada ou em conjunto, que afete ou vise afetar
os mecanismos de formacao de pregos, criando condigdes artificiais de oferta ou demanda ou que
manipule, sob qualquer forma, as condi¢des de mercado.

- N&o comercializamos e ndo temos interesse por produtos que estejam fora dos padroes
legais, sobrepondo-se ao mercado ético e regulamentado no qual a EscaEsco Comunicagdo esta
inserida.

Concorrentes

- Toda justa concorréncia é vital para o crescimento sustentavel do mercado em que
atuamos. Por isto, respeitamos nossos concorrentes, buscando estabelecer uma concorréncia
saudavel, justa e leal, sustentada pelas normas e legislacdes aplicaveis.

— Tecer comentarios que possam afetar a imagem, obter informacgdes estratégicas de
maneira escusa, divulgar ou debater informagdes privilegiadas de nossos concorrentes, assim
como debater com eles assuntos de cardter interno ndo sdo praticas admitidas na EscaEsco
Comunicacéo.

— Consideramos moralmente condendveis a espionagem industrial e a apropriacdo de
informacdes sigilosas de outras empresas através da contratacdo de seus funcionarios.
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2.4. ENTIDADES PUBLICAS

Nosso relacionamento com o setor publico é regido por principios de transparéncia e ética,
assegurando a conducdo deste relacionamento de forma profissional.

Cumprimos as leis, normas e legislagdes vigentes.

Ao0s nossos colaboradores é exigido que, ao se relacionarem com representantes de Orgaos
publicos, o fagam de forma transparente, remetendo-se sempre aos principios morais
estabelecidos neste Codigo e na legislacéo aplicavel.

Primamos pelo cumprimento das leis, normas e legislacGes estabelecidas, bem como apoiamos 0s
Orgéos Governamentais no exercicio de suas fungdes, que visam o desenvolvimento, o bem-estar
social e a competitividade de um mercado justo e livre.

As opiniBes de carater pessoal sobre governantes, agentes publicos, politicos e seus partidos sdo
permitidas e respeitadas desde que ndo sejam proferidas através de ferramentas de propriedade da
EscaEsco Comunicagdo, incluindo seu nome, para divulgacéo destas opiniGes.

A EscaEsco Comunicacdo ndo realiza ou compactua com acles que possam afetar, mediante
ajuste, combinacgdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de licitacGes.

A EscaEsco Comunicacdo ndo podera efetuar doacGes e contribuigdes para campanhas eleitorais.

Sem preferéncias politico-partidarias, a EscaEsco Comunicagdo apoia a¢fes que visam o bem-
estar social e 0 desenvolvimento sustentavel da sociedade em que esta inserida.

Qualquer participacdo em atividade politico-partidaria devera ser feita em carater pessoal e nao
como representante da EscaEsco Comunicacéo.

N&o permitimos qualquer forma de favorecimento ou privilégio a agentes publicos em razéo de
sua funcdo, primando sempre pela ética nos assuntos que envolvam a EscaEsco Comunicagdo e
Governos, em todas as suas esferas.
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Corrupcao, além de crime, traz consequéncias irreparaveis a todos os envolvidos. Alinhados com
nossos valores organizacionais, somos aderentes a todas as leis anticorrupcdo existentes no
ordenamento juridico brasileiro.

A EscaEsco Comunicagdo ndo compactua ou permite qualquer tipo de extorsdo, coercdo ou
prética de suborno.

No relacionamento com o setor publico, ndo devemos jamais oferecer ou aceitar presentes,
favores e cortesias de funcionérios — concursados ou nomeados — de qualquer instancia e
instituicdo, incluindo ocupantes de cargos politicos e seus partidos.

Qualquer acdo promocional ou doagdo que se pretenda fazer a entidades publicas seguird as
politicas da EscaEsco Comunicagéo e devera ter prévia autorizagdo da Comissao de Integridade.

Orientag0es Préaticas

Qualquer forma ilicita de obtengdo de recursos financeiros ou outras vantagens pessoais ou
empresariais sdo combatidas por todos na EscaEsco Comunicacdo, mesmo que aparentemente
possa trazer algum beneficio de curto prazo para os envolvidos.

IMPORTANTE SABER
Devemos saber que:

- Corrupcao Ativa é crime praticado por particular contra a administracéo publica em geral.
Caracteriza-se pela oferta ou promessa indevida a funcionério puablico, para incentiva-lo a
praticar, omitir ou retardar ato que deveria realizar.

— Corrupcao Passiva é crime praticado por funcionério publico contra a administracdo em
geral, caracterizando-se pela solicitacdo ou recebimento, para si ou outrem, direta ou
indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem
indevida ou aceitar promessa de tal vantagem.

- Improbidade Administrativa é todo ato praticado por agente publico, contrario as normas
da moral, a lei e aos bons costumes, com visivel falta de honradez e de retiddo de conduta no
modo de agir perante a administragdo publica. Entre os atos que a configuram estdo aqueles que
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geram enriquecimento ilicito, recebimento de qualquer vantagem econémica, direta ou indireta,
superfaturamento, lesdo aos cofres publicos, pratica de qualquer acdo ou omissdo, dolosa ou
culposa, que viole os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade e lealdade as institui¢des.

— Prevaricacdo é um dos crimes praticados por funcionario publico contra a administracdo
em geral que consiste em retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-
lo contra disposicao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.

— Concussao é o crime praticado por funcionério publico, em que este exige, para si ou para
outrem, vantagem indevida, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcéo ou antes de assumi-
la, mas em razéo dela.

- Lavagem de Dinheiro é um crime que ndo envolve, necessariamente, agentes publicos e
pode ser praticado por qualquer pessoa, sendo um processo onde recursos financeiros oriundos de
atividades ilegais como trafico de drogas, corrupgdo, comércio de armas, prostituicdo, crimes de
colarinho branco, terrorismo, extorsdo, fraude fiscal, entre outros, sdo disfarcados de varias
formas e aparecem como resultado de operacGes comerciais legais, podendo ser absorvidos pelo
sistema financeiro naturalmente.

Se tiver davidas sobre se uma pessoa € ou ndo representante de uma entidade publica e, portanto,
as relagdes da EscaEsco Comunicagdo com ela estdo sujeitas aos preceitos deste Codigo, procure
a Comisséo de Integridade para esclarecimentos.
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2.5. IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS

Sabedores do papel fundamental da imprensa na sociedade, é nosso desejo manter uma relacao
de didlogo continuo, imparcial e verdadeiro com os veiculos de comunicacao, gerando confianga
e credibilidade, além de contribuir para a boa imagem da EscaEsco Comunicacao.

Também estamos cientes da importancia das midias sociais que de maneira &gil nos permite nos
comunicar, interagir e relacionar com empresas e pessoas de qualquer parte do mundo. A grande
guantidade de informagGes publicadas por usuarios podem trazer tanto reflexos extraordinarios
guanto desastrosos, 0 que nos remete a necessidade de estabelecermos alguns cuidados para
salvaguardar a imagem da Instituig&o.

Mantemos uma relacdo de dialogo com a imprensa.

Qualquer declaracdo, seja escrita ou verbal, em nome da EscaEsco Comunicagao, é feita somente
por pessoas previamente autorizadas, garantindo o ponto de vista institucional.

Publicagdes de textos, palestras, atividades de ensino, concessdo de entrevistas ou aparigdes
publicas de colaboradores exigem aprovacéo da EscaEsco Comunicag&o.

Solicitagdes da imprensa devem ser encaminhadas para Diretoria da EscaEsco Comunicagao.
A liberdade de imprensa € um dos pilares da democracia e é apoiada pela EscaEsco Comunicacao.

A divulgacéo de informagdes equivocadas a respeito de nossa empresa e colaboradores, configura
desvio de conduta.

O Cadigo de Etica e Conduta € extensivo para o ambiente digital (Internet).

Todos os principios, orientacbes e condutas esperadas estabelecidas neste Codigo de Etica e
Conduta da EscaEsco Comunicagdo sdo aplicaveis em sua participacdo nas midias sociais.

Orientag0es Praticas
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Para mitigar os riscos de reputacdo e imagem em publica¢des da imprensa e redes sociais, €
necessario orientacdo e treinamento para que se tenha consciéncia e bom senso no trato da
informacéo. O desenvolvimento desta consciéncia, coeréncia e bom senso vao além da publicacéo
de um guia corporativo. Para isto 0 Codigo € importante, mas ele sozinho ndo sera suficiente se
ndo houver compromisso efetivo de cada colaborador.

Se uma pessoa que seja de fora da EscaEsco Comunicacdo desejar obter informacdes sobre a
empresa, ndo ofereca as informacgdes, a menos que esteja autorizado a fazé-lo, caso contrario
encaminhe para a Diretoria.

N&o use, em nenhuma situacdo, os logotipos ou marcas da EscaEsco Comunicacdo em
publicacBes que ndo sejam autorizadas pelo diretor da area.

Tanto na imprensa quanto nas midias sociais 0 que esta publicado ndo tem volta, por isso deve-
se temer algumas consequéncias.

Seja inteligente. Proteja a si mesmo, sua privacidade, informagdes confidenciais e os interesses
legitimos da EscaEsco Comunicagdo. O que vocé publica é amplamente acessivel, e continuara a
ser por um longo tempo. Portanto, considere o contetdo cuidadosamente. A internet tem uma
memoria muito, muito grande.

Seja cortés e respeitoso ao publicar contetdo original ou comentar conteldo de terceiros,
mantendo-se pertinente ao assunto. E possivel discordar com boa educagao. Isso é especialmente
importante em assuntos profissionais pelos reflexos sobre a sua imagem e sobre a EscaESco
Comunicagdo como sua empregadora.

N&o publique comentérios sobre a¢Bes ou noticias de nossos concorrentes. Os resultados podem
ser desastrosos.

IMPORTANTE SABER

Imprensa é a designacao coletiva dos veiculos de comunicagdo que exercem o jornalismo e outras
funcBes de comunicacdo informativa.

Midias sociais sdo as ferramentas que as pessoas e empresas usam para compartilhar contetdo,
visoes, perspectivas, opinides e perfis, facilitando a interacdo entre variados grupos e permitindo
a publicac&o de conteudo por qualquer pessoa.
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2.6. MEIO AMBIENTE, COMUNIDADE E
REPRESENTANTES DE CLASSE

Empresas mais maduras e responsaveis nao estdo voltadas apenas para 0 mundo dos negdcios dos
quais participam. Além da busca pelo lucro, as instituicbes devem estar atentas para o papel social
importante que desempenham na sociedade, contribuindo para o desenvolvimento e crescimento
das comunidades em que estdo inseridas.

Para uma atuacdo mais abrangente, a EscaEsco Comunicacao se baseia em trés principios:

Alcangar o crescimento, promovendo o desenvolvimento social, combatendo preconceitos e
discriminac0es;

Perpetuar-se com solidez financeira sendo economicamente viavel, gerando lucros de forma
responsavel e praticando principios sélidos de gestdo empresarial;

Solidificar sua imagem de organizacdo socialmente responsavel buscando a eficiencia éncia ,
gerindo os riscos ambientas de forma concreta, além de disseminar 0 consumo consciente e buscar
formas de preservar 0 meio ambiente.

Devemos ser socialmente justos, economicamente viaveis e ecologicamente corretos.
Meio Ambiente

- Incentivamos 0 uso responsavel de recursos naturais como forma de colaborar com a
gualidade de vida, a salde publica e 0 meio ambiente.

- Rejeitamos toda a pratica de ac6es que deterioram 0 meio ambiente.
Comunidade

— Apoiamos ag¢des voltadas para a formac&o e valorizagdo da cidadania e difundimos os
principios da justica social e direitos humanos.

24



S
_Slesco

comunicacao

— Condenamaos a exploracao das pessoas pelo trabalho, em especial o infantil.
Doac6es
AssociacOes e Entidades de Classe

— A EscaEsco Comunicagéo reconhece o importante papel das Associacdes e Entidades de
Classe que s@o legalmente constituidas.

- E nosso dever acompanhar suas iniciativas e praticas, estando sempre dispostos a dialogar
em qualquer situacdo que envolva a Instituicdo, buscando sempre uma solucdo que atenda
satisfatoriamente as partes envolvidas.

- Asseguramos que 0s representantes destas Associagdes e Entidades ndo serdo objeto de
discriminacéo e que tenham acesso a seus representados no local de trabalho, em horéarios em que
ndo haja interferéncia ou prejuizos ao processamento dos negécios.

- N&o compactuamos com movimentos contrarios as Leis Trabalhistas.

- Respeitamos o direito de manifesto de opinides divergentes, apoiamos o didlogo e
repudiamos a imposicéo de interesses através da forca.
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3.1. RELACIONAMENTOS INTERNOS

O relacionamento entre pessoas ¢ um desafio em qualquer segmento da sociedade em virtude de
diferentes personalidades, crencas e ideologias que convivem em um mesmo espaco. Para termos
um ambiente saudavel, a EscaEsco Comunicacdo orienta nas relagdes profissionais a manutengao
do respeito a diversidade de géneros e pensamentos.

Além disso, a EscaEsco Comunicagdo estimula o equilibrio entre a vida social e a profissional e
entre o trabalho e a familia, como forma de alcancar o bem estar pessoal e profissional. Também
apoia iniciativas de preservagdo a integridade fisica, & satide e seguranca no trabalho, assim como
de combate a dependéncia quimica e de alcool.

Tratemos o outro da mesma forma que gostariamos de ser tratados.
Fazer aos outros o mesmo que gostariamos que eles fizessem conosco.

Independentemente de posicBes hierarquicas, espera-se que cada colaborador assuma a
responsabilidade sobre seus atos, e que tenha disposi¢do para aprender com 0s proprios erros,
reconhecendo-0s e ndo voltando a repeti-los.

Incentivamos a pratica de respeito mituo, de posturas de ativa cooperacdo e diligéncia, pois
acreditamos que assim a EscaEsco Comunicagdo podera oferecer produtos e servigos cada vez
mais competitivos.

Congquista a confianga do grupo, aquele que estabelece, sempre, tratamento justo ¢ equanime,
sendo responsavel em suas avaliaces formais, incluindo processos de feedback, planos de metas
e desempenho.

Rejeitamos a postura individualista em detrimento da equipe.

N&o admitimos que em nosso ambiente de trabalho impere o medo de errar, a intimidacdo e a
desconfianga.

Repudiamos o assédio sexual e o moral, que constrangem, humilham e destroem a autoestima
pessoal e a coesdo organizacional. Nesta linha, destacamos algumas condutas condenaveis para
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imposicdo de autoridade ou obtencdo de vantagens, através do poder hierarquico conferido pela
EscaEsco Comunicacdo, para com subordinados e pares:

— A desqualificacdo publica, a ameaga e a ofensa;

- A falta de respeito para com as atribui¢6es funcionais;

— Apresentar trabalhos ou ideias de colegas sem conferir-lhes o respectivo crédito;
- Solicitar a colaboradores a prestagéo de servicos de ordem pessoal;

— Constranger colaborador com o intuito de obter favorecimento sexual.
Orientac0es Préaticas

O assedio é incompativel com os valores da EscaEsco Comunicagédo, portanto é inaceitvel em
seu ambiente de trabalho. Além disso, nenhuma comunicagdo pode conter qualquer declaragdo
ou material que seja ofensiva.

Caso vocé acredite que esteja sendo alvo de a¢Ges como essas, informe a Comisséo de Integridade
ou area de Recursos Humanos.

IMPORTANTE SABER

Assédio moral é uma conduta abusiva cometida por uma ou varias pessoas contra um individuo
ou um grupo, com o objetivo de depreciar o assediado. Nao envolve, obrigatoriamente, relacdo
de hierarquia. Para se configurar assédio ha, normalmente, um conjunto repetitivo e prolongado
de atitudes hostis, incluindo gestos, palavras ou ag¢des que humilham, desqualificam e
inferiorizam o assediado. Essa é uma pratica condendvel, pois provoca vergonha,
constrangimento, exposi¢do & situagdo vexatoria, humilhacdo, discriminacdo e medo, com
reflexos negativos sobre o ambiente de trabalho e a saude do individuo.

Por outro lado, ndo se deve rotular como assediador, um gestor de personalidade exigente,
meticuloso, que prima pela exceléncia no cumprimento das tarefas. Essa conduta faz parte de sua
funcao diretiva e disciplinar. Conflitos e discussdes verbais, inclusive acaloradas, podem ocorrer
mediante o objetivo comum de alcance de metas e resultados. Essas situagdes ndo podem ser
entendidas como assédio moral. Os incidentes isolados, inclusive xingamentos, decorrentes de
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tensdes no trabalho, ndo representam asseédio moral. Tanto a agressao verbal ocasional, quanto o
assédio moral, sdo préaticas ndo aceitas na EscaEsco Comunicacao, mas sdo coisas diferentes. O
assédio moral é constante e repetitivo e a agressao verbal é um fato isolado.

O assédio sexual € um crime que esta previsto no Codigo Penal brasileiro que o define: (Art. 216-
A).

Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se
0 agente da sua condicdo de superior hierdrquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de
emprego, cargo ou funcao.

Considera-se dano moral quando uma pessoa se acha afetada em seu &nimo psiquico, moral e
intelectual, seja por ofensa a sua honra, na sua privacidade, intimidade, imagem, nome ou em seu
préprio corpo fisico, e podera estender-se ao dano patrimonial se a ofensa de alguma forma
impedir ou dificultar atividade profissional da vitima.

O dano moral corresponderia as lesdes sofridas pela pessoa humana, consistindo em violagoes de
natureza nao econdmica. E quando um bem de ordem moral, como a honra, é maculado.

Dano moral e assédio moral e sexual sdo coisas diferentes. Todo o assédio causa dano moral, mas
nem todo dano moral é causado por assédio.
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3.2. POSTURA PROFISSIONAL

Um relacionamento interno adequado e um ambiente de trabalho estimulante, somente pode ser
conquistado através de uma cultura assimilada e praticada por todos, onde impera a dignidade nos
relacionamentos, bem como o respeito ao préximo na conduta diaria. Estabelecer diretrizes para
uma postura profissional ¢ o ponto de partida para o alcance de resultados perenes.

Saudavel é o ambiente em que impera, sempre, o profissionalismo.

Todo profissional ligado a EscaEsco Comunicacdo deve zelar pelo nome da empresa, cuidando
para que os valores da Instituicdo sejam rigorosamente atendidos. Comunicar para a Comisséo de
Integridade qualquer indicio de acdo que possa, de alguma forma, prejudicar a reputacdo de nossa
Empresa também é responsabilidade de todos.

Cada um de n6s deve ter ciéncia e praticar os preceitos das leis, politicas e normas internas,
mantendo os principios de integridade e da boa-fé.

E esperado que os colaboradores executem suas atividades com os mais altos padrdes de
qualidade e profissionalismo, procurando, sempre, identificar oportunidades de melhoria em
NOSSOS Processos.

A critica ao desempenho funcional, o feedback, orientagdes sobre as politicas da institui¢do ou
do mercado e pedidos de alteracdo de conduta, fazem parte do processo de desenvolvimento
profissional e ndo devem ser entendidas como criticas pessoais.

Exigimos de nossos profissionais que ajam com integridade de carater, honestidade, retidao,
lealdade e justica, escolhendo sempre, diante de mais de uma opcéo, a melhor e mais vantajosa
para a EscaEsco Comunicag&o.

O conhecimento de qualquer possivel infracdo ao Codigo de Etica e Conduta exige pronto relato
ao superior imediato, para a Comisséo de Integridade.

A ingestdo de bebidas alcoolicas de maneira ndo moderada, causa constrangimentos aos colegas
de trabalho, faltas sem justificativa legal e desempenho insatisfatorio da fungdo ocupacional.
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O uso de drogas ilicitas, além de crime, prejudica gravemente a vida de seus usuarios em todos
os aspectos, inclusive o profissional, sendo uma préatica condenada pela EscaEsco Comunicacao.

A comercializagdo de mercadorias por parte de colaboradores no ambiente da EscaEsco
Comunicacgdo desperdica o tempo (til de trabalho e pode trazer constrangimentos aos demais
colegas.

A EscaEsco Comunicacdo ndo permite qualquer ato de discriminacdo de pessoas em funcdo de
sexo, etnia, raca, religido, classe social, idade, orientacdo sexual, incapacidade fisica ou qualquer
outro atributo fisico ou ideoldgico.

N&o se deve utilizar dos sistemas da EscaEsco Comunica¢do para transmitir ou receber
eletronicamente imagens ou textos de natureza ou conteldo que possam ser considerados
constrangedores, ofensivos ou discriminatérios, incluindo pornografia.

Pedir ou realizar empréstimos financeiros envolvendo fornecedores, clientes e parceiros
comerciais € incompativel com os valores da EscaEsco Comunicagéo.

Ceder referéncias ou informacgdes infundadas ou de ordem pessoal, sobre fornecedores,
profissionais, auditores, integrantes de 6rgdos reguladores e governamentais e até mesmo de
colegas e ex-colegas de trabalho da EscaEsco Comunicacéo, é considerado desvio de conduta.

Orientac0es Praticas

A postura profissional esperada pela EscaEsco Comunicacéo daqueles que a representam em seus
diversos setores deve refletir um comportamento de retiddo, buscando sempre seguir os valores
da empresa e um consequente resultado positivo.

O negativismo ou pessimismo diante de qualquer acdo organizacional é postura condenével e ndo
condizente com um profissional que trabalha para o crescimento da EscaEsco Comunicacéo.

Exigir qualquer tipo de tratamento diferenciado, relacionado a processos de Recursos Humanos,
em prejuizo aos direitos igualitarios dos demais colegas e de terceiros é considerado desvio de
conduta.
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Os colaboradores devem demonstrar compromisso pessoal em relagdo & seguranga no trabalho.
Relatar situagdes de inseguranca que tenham identificado para o gestor &€ um exemplo desse
compromisso. Lideres devem tratar as preocupagdes de seguranca seriamente, buscando a
resolucdo dos problemas com adequado senso de prioridade.

A pontualidade e a disciplina sdo valores da EscaEsco Comunicacédo e devem ser respeitadas em
reunides, utilizacdo de salas, treinamentos externos, visita a clientes e na conclusdo de tarefas.
Agir assim € sinal de comprometimento profissional com toda a empresa.

Independentemente da situagdo, agir com profissionalismo é investir em sua carreira.

IMPORTANTE SABER

Espera-se que todo profissional tenha um preparo basico, mas se destaca o que demonstra esfor¢o
e interesse incansaveis para aprender.

O profissional deve demonstrar disponibilidade ¢ boa administracdo do seu tempo e das suas
tarefas, sendo valorizado o que demonstra animo e a disposicéao para o trabalho.

O investimento na capacitacdo de colaboradores € pratica na EscaEsco Comunicacao. Para isso
deve-se atentar para o interesse mutuo e aplicabilidade do novo conhecimento.
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3.3. CONFLITO DE INTERESSES

A integridade empresarial requer das pessoas a observancia dos valores da honestidade, verdade
e justica nos relacionamentos mantidos como representantes da EscaEsco Comunicacdo e em
todas as atividades nas quais atuem em nome da empresa. O dever de observar esses valores
aplica-se também a atividades pessoais que possam conflitar com os interesses da empresa.

Se 0s nossos interesses caminharem juntos, alcangaremos a exceléncia.

A confianga que o cliente deposita em nossa instituicdo deve ser a mesma que temos para com 0s
nossos colaboradores, por isso, a empresa Ihes oferece apoio total para apontarem situacdes que
possam configurar eventual conflito de interesses, assessorando-0s nas atitudes para soluciona-
los.

A fim de evitarmos a suspeita de qualquer tipo de favorecimento, os colaboradores devem solicitar
autorizacao formal da direcdo da EscaEsco Comunicacdo para estabelecer relagdes comerciais
com empresas Ou pessoas com as quais tenham vinculos pessoais ou interesses diretos ou
indiretos.

E dever de cada um, abrir mao de relagBes comerciais particulares, de carater habitual, com
clientes ou fornecedores, com excecao as transacOes realizadas em condic¢Ges usuais de mercado.

Facilitar a realizacdo de negdcios com a EscaEsco Comunicacdo devido a lagos familiares ou
amizade é uma pratica condenavel.

Pedimos aos nossos profissionais que obtenham aprovagdo prévia da EscaEsco Comunicacéo,
antes de aceitar um emprego ou atividade secundéria. Ele ndo deve conflitar com os interesses da
empresa, nem tampouco interferir em sua capacidade de corresponder as suas responsabilidades.

Na mesma linha, deve-se evitar atuar como diretor, curador, administrador ou consultor de
organizagdes externas com fins lucrativos. Excegdes devem ser autorizadas previamente pela
empresa.

A EscaEsco Comunicacdo dispde de diversos recursos para que todos possam executar suas
atividades diarias. O uso inadequado destes recursos, como telefone, equipamentos, materiais de
escritorio, impressdes, tempo de trabalho, entre outros, para fins pessoais de forma ndo moderada
¢ conflitante com os interesses organizacionais.
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Todo profissional da EscaEsco Comunicagdo deve avaliar criteriosamente se uma agéo, Seja
continua ou isolada, podera gerar beneficios pessoais ou vantagens indevidas para si ou terceiros.

Qualquer indicio da existéncia de conflito de interesses ou na sua ocorréncia de fato, a Comissao
de Integridade dever ser comunicada imediatamente.

Orientagdes Praticas

O conflito de interesses pode se apresentar de diversas formas, intensidades e naturezas. Mas seja
qual for sua caracteristica, sempre se verifica o conflito quando o agente, autor ou participe de
uma decisdo, tem um interesse pessoal extraprofissional que pode leva-lo a ndo agir no melhor
interesse da empresa.

Para evitar situag¢oes de conflito de interesses:

Abstenha-se de participar de decisdes sobre a realizacdo de negdcios com organizagfes em que
vocé ou membro de sua familia tenham interesses. Caso se depare com uma situagcdo como esta,
comunique ao seu gestor e para a Comissdo de Integridade.

Evite situagdes em que seus interesses pessoais possam conflitar com os interesses da EscaEsco
Comunicagdo ou de seus clientes.

Caso exerca outra atividade, procure ndo exaurir a sua energia de trabalho na atividade externa,
que deve permanecer secundaria e excepcional (complementar para o colaborador). Trabalhar
excessivamente na outra atividade, ndo descansar suficientemente e, em consequéncia, nao
conseguir trabalhar adequadamente na EscaEsco Comunicag&o caracteriza conflito de interesse e
transgressao ao Cadigo.

Se tiver participacdo em outros negocios ou atividades, mesmo que nao facam parte do mercado
de comunicacao, adote o principio da transparéncia e reporte a situagdo no Termo de Adesdo ao
Codigo de Etica e Conduta.

As transacgdes realizadas em condic¢des usuais de mercado pressupdem que ndo sejam feitas nas
dependéncias da EscaEsco Comunicagdo, que os valores pactuados sejam condizentes com 0s
praticados ao publico comum e que, quando possivel, haja emissdao de comprovantes de
pagamento.
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Se vocé tiver davidas se uma situagdo pode configurar conflito de interesses, converse com seu
gestor ou procure a Comisséo de Integridade para obter orientacdo adequada.
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3.4. CONTRATACAO DE PARENTES

Como em qualquer processo corporativo, a contratacdo de parentes para trabalhar em uma mesma
empresa pode trazer tanto beneficios, como situagdes de conflito. A EscaEsco Comunicacao
emprega parentes de colaboradores e pretende manter esta situacdo, porém, para evitar suspeitas
de favorecimentos no ambiente de trabalho, faz-se necessario a defini¢io de diretrizes claras que
devem ser adotadas nessas situacdes.

Adotamos critérios técnicos, justos e igualitarios nos processos seletivos.

Qualquer contratagdo de profissional, que tenha algum grau de parentesco ou envolvimento
sentimental com outro colaborador da empresa, obedecerd aos critérios técnicos de admisséo,
passando por processo seletivo equitativo aos demais candidatos.

O convivio diario e saudavel no ambiente de trabalho pode ocasionar vinculos afetivos entre
colaboradores que podem levar ao casamento ou unido estavel. Se vocé se deparar com esta
situacdo, de forma transparente, converse com 0 seu gestor. Ele sabera como conduzir
adequadamente o caso com a Comissdo de Integridade.

A contratagdo de profissionais em posi¢ao de lideranca que possuam parentes em empresas
concorrentes, fornecedores, clientes e/ou demais prestadores de servi¢o do segmento devera ser
informada a Comissao de Integridade para analise da existéncia de eventuais riscos.

Em situagdes raras, em que circunstancias excepcionais ndo sejam claras para configurar nao
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Etica e Conduta, a Comissdo de
Integridade da EscaEsco Comunicagdo arbitrara soluces.

Ao assinar o termo de compromisso, 0 reporte sobre parentescos na empresa é obrigatério e a
omissdo desta informagdo configura infragdo ao Codigo.

Orientac0es Praticas

O colaborador da EscaEsco Comunicacgéo pode indicar parentes para vagas abertas ao mercado,
mas deve informar a condigdo de parentesco existente. Caso o candidato indicado tenha o perfil
adequado para o cargo, podera participar do processo seletivo.
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Ao indicar um parente, além de repassar o curriculo profissional do candidato para a Area de
Recursos Humanos, informe o grau de parentesco que vocé possui com o candidato.

Durante o contrato de trabalho, movimentacfes internas como transferéncias ou promocoes
podem levar a uma situacdo que configure potencial conflito. Caso iSso aconte¢a, comunique ao
seu superior imediato, & Area de Recursos Humanos e & Comissio de Integridade. O grupo, em
conjunto, tentara encontrar um caminho que atenda as hormas vigentes.

Se vocé exerce funcdo de lideranca e estd em condicdo de noivado ou unido estdvel com
subordinado(a), seja transparente e comunique ao seu gestor ou para a Area de Recursos
Humanos.

Nao se deve imputar a qualquer profissional que tenha sido promovido, a desconfianga de que
alcancou a promocdo em virtude de grau de parentesco. A EscaEsco Comunicagdo possui
processos e mecanismos objetivos para tomada de decisdo no encarreiramento de seus
colaboradores.

O gestor que tiver em seu quadro, colaborador com grau de parentesco com outros gestores, nao
deve considerar esta situacdo em nenhuma circunstancia.

O gestor que tiver parente na EscaEsco Comunicagdo, deve estar ciente de que esta relacdo néo
sera considerada em nenhuma circunstancia.

Ao assinar o termo de compromisso, é obrigatorio o reporte, quando aplicavel, de parentes que
trabalham na EscaEsco Comunicacdo. Caso isso venha a acontecer com o tempo, atualize seu
Termo de Adesdo ao Cédigo com a Area de Recursos Humanos.

Se tiver duvidas, entre em contato com o responsével pela Comisséo de Integridade para obter a
orientacdo adequada.

IMPORTANTE SABER
S&o considerados parentes:

Por consanguinidade. Parentesco criado por um ancestral em comum.

Pai, mae e filho; Irmaos e avds; Tios, sobrinhos e bisavos; Primos.
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Por afinidade. Parentesco criado por casamento ou outras relagdes sociais.

Conjuge; Sogro e sogra; Genro e nora; Cunhado e cunhada; Concunhado e concunhada; Padrasto
e madrasta; Enteado e enteada.
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3.5. TRATAMENTO DE BRINDES E PRESENTES

Pratica comum de mercado, a troca de gentilezas pode aproximar e fortalecer a relacdo entre
parceiros de negdcio. No entanto, em razdo da predominéancia dos clientes da esfera publica, a
EscaEsco Comunicacdo ndo permite dar e receber brindes, presentes e entretenimentos. Assim,
pretende evitar consequéncias negativas para a empresa, seus colaboradores e parceiros, com
suspeitas de influéncia indevida na tomada de decisdo sobre um negocio, criada por potencial
conflito de interesses.

Considere, a titulo exemplificativo, os critérios abaixo:

A oferta e aceitacdo dos itens a seguir nunca é permitida:

- Refeigdes ocasionais;

- Ingressos para eventos esportivos, culturais ou cientificos;

- Itens promocionais que comumente recebem uma marca corporativa (ex.: agendas,
canetas, mousepads e pen drives), por ocasido de datas comemorativas;

- Produtos consumiveis como caixa de chocolates e garrafa de bebida;

- Dinheiro ou equivalente (vales-presentes de lojas, acbes, empréstimos etc.);

- Acessorios de luxo, equipamentos eletrdnicos ou equipamento esportivo;

- Viagens e servigos de hotelaria;

— Qualquer presente que seja dado como parte de um acordo que preveja algo em troca.

N&o é permitido na EscaEsco Comunicacdo o aceite ou oferta direta ou indireta de presentes de
carater pessoal possam afetar decisoes, facilitar negdcios ou beneficiar terceiros.
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OrientacOes Préaticas

Recuse de forma firme e educada, presentes ou convites que tragam o sentimento de obrigacdo
em retribuir de alguma forma ou que superem o valor limite estabelecido.

Presentes e brindes recebidos por colaboradores e que por alguma razdo ndo puderam ser
rejeitados, deverdo ser comunicados para a Comissdo de Integridade, caracterizando o principio
da transparéncia nas relagdes profissionais, sendo que o 0rgao definira a melhor destinagdo para
0 bem material, incluindo a possibilidade de doacbes para uma entidade de cunho social
legalmente instituida, mediante comprovagéo formal.

Em caso de davidas, pergunte: Se esta troca de gentilezas fosse divulgada publicamente
comprometeria a minha imagem ou a da EscaEsco Comunicacdo? Se ainda restar davidas,
converse com seu gestor ou com a Comisséo de Integridade para obter recomendacdo adequada.

IMPORTANTE SABER

Brindes — Abrange todo tipo de objeto ou material de baixo valor unitario que seja personalizado
com a marca da empresa patrocinadora. Em geral, sdo produtos de linha do fornecedor, oferecidos
a titulo de cortesia.

Presentes — Constantemente se apresentam como produtos ou servicos de valor superior a um
brinde, usados em ac6es de relacionamento com clientes. Em geral, ndo sdo personalizados.
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3.6. PREVENCAO E TRATAMENTO DE FRAUDES

A fraude é caracterizada por ato ardiloso, enganoso ou ma-fé, com o intuito de lesar ou ludibriar
outra(s) pessoa(s), ou de nao cumprir determinado dever. Ocorre, mas nao se limita, aos processos
de falsificagdo de marcas, produtos ou documentos, contrabando, sonegacao fiscal, entre outros.
Para prevenir fraudes, a EscaEsco Comunica¢do mantém controles internos sobre os principais
processos que norteiam sua atividade e, periodicamente, reforca para todos os colaboradores da
empresa, principalmente a alta direcdo, seus valores e principios.

Uma fraude pode envolver vultosos volumes financeiros, mas, geralmente, os pequenos desvios
sd0 mais corriqueiros nas organizagdes. Ao identificar condutas fraudulentas, a EscaEsco
Comunicagdo agird com austeridade.

A fraude caracteriza desvio de conduta inaceitavel.

Coibimos a pratica da divulgagdo de informagdes enganosas, bem como pressuposto “disfarce”
de situagOes encontradas na empresa sob o falso pretexto de atendimento aos interesses da
instituicdo.

Solicitar para colegas que registrem ponto eletrbnico, por exemplo, é falta grave, com
desdobramento previsto na Consolidacdo das Leis Trabalhistas.

Destacamos algumas condutas condenaveis que caracterizam fraude:
- Passar-se por outra pessoa;
- Alterar dados reais para beneficiar-se;

- “Erros operacionais” cometidos intencionalmente com o objetivo de prejudicar alguém,
um grupo de pessoas ou a EscaEsco Comunicagdo como um todo;

— Utilizar o poder hierdrquico conferido pela EscaEsco Comunicacéo e forcar subordinados
a esconder ou adulterar situagdes e documentos sob a justificativa de se reparar um erro ou de se
atingir uma meta;
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- Desviar recursos ou produtos da EscaEsco Comunicacdo para qualquer fim;

- Cometer um erro e tentar encobri-lo utilizando-se de qualquer artificio é fraude. Se errar,
comunique imediatamente ao seu gestor;

Solicitar reembolso de despesas inexistentes;

Utilizar-se de expedientes inexistentes para obter beneficios de Recursos Humanos;

- Efetuar compras com sobreprego;

- Dar falso testemunho.

IMPORTANTE SABER

O erro ¢ uma falha ndo intencional, enquanto a fraude ¢ uma falsificacdo deliberada para causar
prejuizo, vantagem a alguém ou encobrir/disfarcar situagoes reais.
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3.7. SEGURANCA E PRIVACIDADE DA INFORMACAO

Consideramos a informacdo como todos os dados registrados que envolvem a empresa, seus
processos e estratégias, dados de clientes, fornecedores, colaboradores, concorrentes e do
mercado. A informacdo é um dos principais ativos da EscaEsco Comunicagdo e esta intimamente
relacionada a sua gestdo estratégica, portanto, deve ser adequadamente manuseada, protegida e
divulgada.

O uso da informacdo pode gerar resultados tanto positivos quanto desastrosos para uma
instituicdo, por isso a seguranga e a privacidade deste ativo é essencial para a imagem e
credibilidade da empresa. Este assunto é tdo relevante que, em diversas situagdes, a restricao de
acesso a informacédo é protegida por lei, como por exemplo, o segredo de justica e o sigilo

bancério.
Zelamos pelas informacdes de todas as areas da empresa.

Manter em seguranca e sigilo as informacdes de nossos clientes, colaboradores e do mercado esta
previsto na politica e normas da empresa.

O acesso a informagdes consideradas confidenciais ou privilegiadas é restrito a liderangas.
Informacdes estratégicas sdo disponibilizadas a colaboradores para o desempenho de suas
atividades e a orientacdo da EscaEsco Comunicacdo é de que nao devem ser compartilhadas com
colegas ou terceiros.

Reprovamos condutas de manipulagdo ou utilizagdo de informagdes da EscaEsco Comunicacéo
e de seus publicos, sem autorizacéo prévia ou visando beneficios pessoais.

A mesma reprovacao se aplica a utilizagéo de informagdes da concorréncia de modo ndo licito
para gerar suposta vantagem a EscaEsco Comunicacéo, principalmente informagdes confidenciais
que tenham sido obtidas em empregos ou empresas anteriores as quais o colaborador teve acesso.

A EscaEsco Comunicacdo ndo compactua com a utilizagdo de informagdes confidenciais ou
privilegiadas ou sua disponibilizacdo indevida que possam afetar os negdcios e o mercado.

Ferir os principios da propriedade intelectual, utilizando para fins pessoais ou repassando a
terceiros, marcas, tecnologias, metodologias ou qualquer informacdo de propriedade da
Companbhia, ainda que tenham sido obtidas ou desenvolvidas pelo proprio colaborador em seu
ambiente de trabalho, é um grave desvio de conduta.
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A seguir, sdo apresentadas algumas regras que ajudardo a proteger as informacdes:

- N&o acesse, direta ou indiretamente, informag6es da empresa que ndo tenham relagdes com as
suas atividades.

- Se souber de qualquer utilizacdo ou tratamento incorreto de informacdes avise a Comissdo de
Integridade.

- Ndo guarde informacdes da empresa em computadores, palmtops ou qualquer outro dispositivo
pessoal.

- Adote medidas para evitar o vazamento de informacdes restritas. Assegure-se de que 0S
documentos relacionados ao negécio sejam produzidos, copiados, trocados, arquivados,
armazenados e descartados por meios que minimizem o0s riscos de terceiros ou pessoas ndo
autorizadas virem a ter acesso a essas informac6es, que documentos confidenciais ndo fiquem
expostos em telas de computadores, sobre as estagdes de trabalho ou esquecidos em impressoras.
No caso dos computadores com sistema operacional Windows, utilize o comando <Sinal do
Windows + L> para bloquea-lo quando se ausentar de sua mesa.

- Se alguém solicitar que compartilhe sua senha, mesmo sendo seu superior, ndo o faga. Ambos
estardo descumprindo as diretrizes deste Codigo.

- Evite discutir ou comentar assuntos sensiveis ou informac@es sigilosas em lugares publicos
como elevadores, sagudes, recepcdo, restaurante, banheiros ou transporte publico.

- No encerramento do expediente, preocupe-se com a guarda de documentos que contenham
informacdes importantes da empresa.

IMPORTANTE SABER

Seguranca da Informagdo — E o conjunto de todas as praticas que visam proteger, preservar e
restringir o acesso a informacao em suas mais variadas formas de registro.

Privacidade da Informagio — E o direito assegurado aos “proprietarios da informagdo” em
determinar quando, de que forma e por quem, suas informac6es poder&o ser acessadas.

43



S
_Slesco

comunicacao

3.8. USO DO PATRIMONIO ESCAESCO COMUNICACAO

A EscaEsco Comunicagdo coloca seu patrimdnio para uso como parte integrante de todo o
processo produtivo e de suas estratégias de negdcio, a fim de obter os melhores resultados.

A protecdo dos ativos da empresa, sejam eles intangiveis, como a marca e a propriedade
intelectual, ou tangiveis, como produtos acabados, matérias-primas, veiculos, eletrdnicos,
maquinarios e até mesmo os simples recursos do dia a dia, inclui o uso responsavel e ético,
caracterizando o cuidado que todo o profissional deve ter com o patrimonio alheio, como se fosse
0 seu proprio bem.

Cuidamos do patriménio da empresa com responsabilidade e ética.
Recursos Gerais

— Todos os direitos sobre bens, propriedade intelectual e informacGes geradas ou obtidas
em decorréncia da relagdo de emprego, mesmo ap06s término do contrato de trabalho, sdo de
exclusiva propriedade da EscaEsco Comunicagao.

- Cada um de no6s é responsavel pela guarda, seguranca e integridade dos bens da Empresa
e a utilizacdo adequada destes recursos evita desperdicios, danos gerais e retiradas nao
autorizadas.

- Todos os ativos de propriedade da empresa devem ser utilizados unicamente para 0s
negocios da EscaEsco Comunicacgdo e ndo devem ser usados para beneficio ou uso pessoal.

Recursos Tecnoldgicos

- Os Recursos de Tecnologia da Informacdo da EscaEsco Comunicagdo sdo todos os
equipamentos de informética incluindo, mas néo se limitando a: computadores pessoais (PCs),
dispositivos de computadores portéateis (Notebooks, iPads etc), servidores de rede, acesso a
internet e a intranet da Companhia e os dispositivos de acesso ao e-mail. Inclui também o correio
e outros sistemas de voz e telefones fixos e moveis.

- Utilizamos aplicativos devidamente licenciados pelos seus fornecedores, entendendo que
0 uso de softwares ndo autorizados é crime, além de desrespeito & propriedade intelectual.
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— O uso dos recursos da EscaEsco Comunicacdo para trocas de mensagens racistas,
discriminatdrias, contendo imagens e textos obscenos ou ofensivos ao pudor, caracteriza quebra
de confianca e infragdo ao Codigo.

— Os usuarios dos Recursos de Tecnologia da Informacdo da EscaEsco Comunicacdo ndo
deverdo presumir nenhum direito a privacidade pessoal ou confidencialidade ao utilizar esses
recursos.

- A EscaEsco Comunicagéo se reserva o direito de monitorar os equipamentos, sistemas e
atividades de rede, incluindo, mas ndo se limitando a e-mail, correio de voz, uso da internet e
qualquer informag&o armazenada, em circunstancias apropriadas e de acordo com as leis vigentes.
Adicionalmente, para a manutencao de operacdes, seguranca, negocios, requisitos legais, pessoas
autorizadas e auditores poderao ter acesso irrestrito as informacgdes dos Recursos de Tecnologia
da Informacédo da EscaEsco Comunicagdo, na mais ampla medida permitida pela lei.

— A EscaEsco Comunicacdo se reserva, ainda, o direito de cancelar o acesso de qualquer
usuario aos Recursos de Tecnologia da Informagao a qualquer momento, com ou sem notificagdo
prévia.

Uso da Marca EscaEsco Comunicagao

A marca da EscaEsco Comunicagdo é o sinal distintivo visualmente perceptivel que representa,
identifica e distingue a nossa empresa. Quando alguém se deparar com a marca EscaEsco
Comunicagdo, esperamos haver um impacto positivo e representativo da nossa forma de atuacao.
Por esta razdo devemos zelar pela marca ao utiliza-la.

- Cuide para que os materiais produzidos que estiverem acompanhados de nossa marca
tenham as especifica¢des técnicas, formato e contetido.

- Para garantirmos o padrdo existente, a explora¢do da marca EscaEsco Comunicagao ou
de outras marcas de dominio da empresa, quer seja em objetos, comunicacGes, publicidade,
apresentacdes, uniformes, sites ou em outros materiais e/ou veiculos, devem ter o prévio
conhecimento e autorizacdo da Diretoria. Em caso de duvidas sobre esta utilizacdo, entre em
contato com a &rea responsavel pelo telefone: (11) 3368-2280, e-mail: falecom@escaesco.com.br,
ou na sede da Empresa.
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— N&o é permitido o uso da marca EscaEsco Comunicagdo por terceiros ou em materiais
gue ndo tenham sido aprovados pela Diretoria, para fins institucionais.

IMPORTANTE SABER

Valor intangivel — E um ativo ndo monetario identificavel sem substancia fisica ou incorpéreo,
como por exemplo:

- Softwares;

- Licencas;

- Marcas;

- Férmulas industriais;
- Patentes;

- Direitos autorais.

A forca da marca — Criar e gerenciar uma marca ¢ uma questdo critica em uma economia global.
No ambiente competitivo atual, uma marca forte pode representar um importante recurso
estratégico, por ter valor tnico e especifico (ndo se transfere o valor de uma marca a outra), por
ser um recurso raro (ndo ha como adquiri-lo no mercado), duravel (sendo bem gerenciado pode
passar por varias geracoes) e que da protecdo ao reduzir os riscos de novos entrantes.

Para se criar uma marca forte é necessario o alinhamento entre trés aspectos — visdo, cultura e
imagem. Visdo responde a pergunta “quem queremos ser?”, cultura “quem somos?” e imagem
“como somos vistos?”.

A marca é um dos maiores patriménios de uma empresa ¢ a eficacia de nossas agdes na gestao da
marca sera determinante para manter este valor. Dia a dia, temos de consolidar e aumentar sua
forca visual e simbolica, sua capacidade de comunicar nossos pontos fortes e vantagens
competitivas, por meio da consisténcia e do direcionamento de suas expressdes.
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3.9. ESCAESCO COMUNICACAOQO E AS OPORTUNIDADES
PROFISSIONAIS

Estamos comprometidos em atrair, desafiar, manter e recompensar os melhores profissionais do
mercado e de nosso quadro atual, criando um ambiente em que possam desenvolver o maximo de
seu potencial, valorizando o capital humano e a sua contribui¢do no desenvolvimento do negécio.

Compromisso em atrair, desafiar, manter e recompensar os melhores profissionais.
Oportunidades Profissionais

- E dever da EscaEsco Comunicagio assegurar aos seus colaboradores a igualdade de
oportunidade de desenvolvimento profissional de forma a qualificar sua contribuicdo e que seu
processo de ascensdo profissional seja baseado no mérito, desempenho, trabalho em equipe,
resultados, comportamento e competéncia;

- Buscar o aproveitamento interno, sempre que possivel e gquando o candidato tiver
igualdade de condigdes frente a candidatos externos, € uma meta perseguida pela EscaEsco
Comunicagdo;

- Recompensar os colaboradores considerando, sempre, a meritocracia;

- Ofertar instrumentos para treinamento e desenvolvimento continuo, de modo que todos
estejam bem preparados para o desempenho de suas fungoes;

- Apreciamos o profissional que participa ativamente na obtencao de padrdes elevados de
conhecimentos técnicos e competéncia funcional, se esforcando para atingir estes padrées em
beneficio proprio e da empresa para qual trabalha. Esta participacdo ativa pode ser feita através
de: estudo independente, participacdo em conferéncias e seminarios, cursos livres e envolvi-
mento com organizagdes profissionais. Postura assim, demonstra a busca em se manter em linha
com a estratégia institucional de constante aprimoramento dos produtos e servicos que sdo
oferecidos ao mercado;

- A pratica do nepotismo, onde gestores se utilizam da posicdo hierarquica para delegar e
ou promover pessoas proximas sem que estas possuam a qualificagdo e o mérito exigidos, ¢
altamente condenével.
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IMPORTANTE SABER

O nepotismo se caracteriza pela obtencéo de vantagem ilicita ao utilizar-se de posicao hierarquica
para delegar cargos a pessoas proximas, com ou sem lacos familiares, de forma que outras, que
possuem uma qualificagdo melhor, sejam prejudicadas.
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4.1. O PAPEL DA ESCAESCO COMUNICACAO

Uma relacdo fundamentada em principios éticos pressupde uma via de duas maos, onde a
instituicdo e aqueles que com ela mantém relacdes, sejam funcionais, comerciais, sociais ou
regulatdrias, devem ser solidarios na pratica de suas premissas, bem como detentores de direitos
e deveres morais equitativos.

Neste contexto a EscaEsco Comunicagdo estabelece as diretrizes que ela propria, na figura de
seus soOcios, executivos e demais liderancas, deve se basear para o estabelecimento de um
ambiente favoravel e aderente ao contetido deste Cédigo.

Compromisso em manter um ambiente de trabalho produtivo e estimulante, saudavel e
profissional.

Cumprir as leis, convengdes e acordos coletivos, respeitando e legitimando os direitos dos
colaboradores no seu relacionamento com a Institui¢ao, fundamentados pela reciproca confianga
e lealdade, condigdes indispensaveis para uma relacdo duradoura.

Contribuir para um ambiente de trabalho seguro e saudavel, que previna doengas ocupacionais e
acidentes de trabalho, além de observar todas as normas aplicaveis. Cabe a todos n6s aderirmos
e praticarmos as normas de salde e seguranca da empresa.

Proteger as informacOes e registros pessoais de colaboradores e prestadores de servigos,
mantendo-os restritos aqueles com necessidade funcional de conhecé-los, exceto quando houver
exigéncia legal, por regulamento ou deciséo judicial.

Estimular e promover oportunidades de acGes de responsabilidade socioambiental.

Manter o respeito e permitir que colaboradores associem-se, em carater pessoal, a sindicatos,
entidades da sociedade civil, religiosas e partidos politicos.

Apoiar a liberdade de expressdo, o respeito a integridade e a privacidade das pessoas e coibir
qualquer tipo de ameaca, assédio ou intimidacéo.
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4.2. A RESPONSABILIDADE DO GESTOR

Os gestores da empresa tém um papel fundamental no alcance dos objetivos estratégicos
institucionais, pois pelos exemplos praticados diariamente, espirito de lideranca, boas orientacdes
difundidas, cortesia e respeito ao colaborador, conquistardo a adesdo das equipes e obterdo o
sucesso desejado no desafio de criar e manter um ambiente de trabalho produtivo, estimulante,
saudavel e profissional.

Para liderar pessoas devemos atuar em conformidade com os valores da Companhia, contribuindo
para o crescimento pessoal e profissional de cada um da equipe.

A exceléncia no desempenho individual do gestor deve contribuir para o aprimoramento do
coletivo. Os desafios e o engajamento das equipes devem ser estimulados fervorosamente e, os
méritos, recompensados.

O modelo de gestdo guiado pela pratica e disseminagdo da confianga mutua, com respeito ¢
incentivo a inovacdo, através da acdo espontanea da consulta aos colegas como ferramenta
preliminar de tomada de deciséo, fazendo com que os membros da equipe se sintam incentivados
a identificar oportunidades de melhoria e propor novos processos.

Em todas as areas deve prevalecer o dialogo e o espaco para manifestacdo dos colaboradores para
que as conquistas sejam comemoradas em grupo e para que haja estimulo permanente para o
trabalho em equipe.

E funcéo do gestor representar adequadamente a equipe e a propria EscaEsco Comunicagio, nio
sendo negligente com suas atribuigdes.

A omissdo, sob qualquer pretexto, de fatos que ndo atendam aos principios deste Codigo, fere os
valores da EscaEsco Comunicagéo.
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4.3. O PAPEL DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

A érea de Recursos Humanos € o elo e a fonte principal de equilibrio no relacionamento funcional
entre a empresa e seus colaboradores, devendo, suas a¢des, estarem pautadas pela ética na gestdo
de pessoas, conciliando interesses, direitos e obrigaces.

Neste sentido, a area de Recursos Humanos tem o compromisso de adotar e fazer cumprir um
conjunto de medidas que objetivam o fortalecimento de préticas, valores e atitudes que estimulam
a conduta ética.

Elo e fonte de equilibrio entre a empresa e seus colaboradores.

Comunicagdo — Assegurar o principio basico de uma relagéo de transparéncia funcional, servindo
como canal de comunicacéo entre a Direcao e os colaboradores da EscaEsco Comunicacao.

Qualificagdo — Identificar as necessidades de aperfeicoamento, sendo agente facilitador para
participacao de profissionais em cursos e treinamentos.

Qualidade de Vida — Primar pela qualidade de vida dos colaboradores, dedicando-se ha
manutenc¢do de um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

Gestdo de Carreira — Monitorar conjuntamente com os gestores o desempenho dos profissionais
da EscaEsco Comunicacéo, criando mecanismos para manté-los motivados no exercicio de suas
funcdes.

Gestdo de Cargos e Salérios — Certificar-se que a atribuicdo de cargos e suas respectivas
remuneragOes estdo enquadradas com o praticado pelo mercado, em atendimento a politica
salarial.
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4.4, O PAPEL DA COMISSAO DE INTEGRIDADE DA
ESCAESCO COMUNICACAO

O principal objetivo da Comissdo de Integridade da EscaEsco Comunicacdo é o de preservar a
imagem da empresa, assegurando que tanto a EscaEsco Comunicacdo quanto aqueles que se
relacionam com ela estejam em conformidade com o conjunto de leis e normas que regulamentam
o0 seu funcionamento. Cabendo a Comissédo de Integridade primar, em conjunto com as demais
areas e liderancas, pela adequacdo, fortalecimento e aplicacdo das diretrizes estabelecidas neste
Cddigo, além de monitorar seu cumprimento, bem como realizar processos de Due Diligence,
conforme premissas do Anexo I.

Com estas premissas, a Comisséo de Integridade tem o compromisso de adotar e fazer cumprir
um conjunto de medidas que objetivam garantir o cumprimento de préaticas, valores e atitudes que
assegurem uma conduta ética, como por exemplo:

Leis — Certificar-se da aderéncia e do cumprimento.

Principios Eticos e Normas de Conduta — Assegurar a existéncia e a observancia de todos os
preceitos descritos neste Cédigo e em outras politicas e normas internas.

Gestdo do Codigo de Etica e Conduta — Garantir a atualizacio periodica das diretrizes descritas
neste Cddigo, treinamento aos colaboradores e suporte adequado as decisdes da Comissdo de
Integridade da EscaEsco Comunicagao.

Politicas e Normas Internas — Assegurar sua implementacao, aderéncia e atualizacdo periodica.

Cultura de Controles — Fomentar a cultura de Controles em conjunto com os demais pilares do
Sistema de Controles Internos na busca incessante da sua conformidade.

Imparcialidade e Transparéncia — Fundamentar-se exclusivamente em fatos reais, abstendo-se de
opinides pessoais na avaliacdo de eventuais violagoes as diretrizes deste Cédigo, assegurando a
andlise e tomada de deciséo baseadas nos mais elevados conceitos de justica.

Auxiliar — Servir como consultor permanente para todas as areas e colaboradores da EscaEsco
Comunicacdo, auxiliando-os no entendimento e aplicacdo das diretrizes do Cddigo de Etica e
Conduta.
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4.5. O PAPEL DA DIRETORIA

Para 0 sucesso na obtencdo de uma cultura ética, é fundamental a presenca de lideres dotados de
um forte conjunto de valores morais e com firme disposi¢do para fazer com que os valores da
empresa guiem suas agles e decisdes. O grupo executivo deve ter a capacidade de mudar as
atitudes e comportamentos de suas equipes por meio do exemplo e expressdo de seus padrbes
pessoais de conduta. Sem uma forte lideranca moral néo é possivel implantar uma cultura ética.

E sob estas premissas que um lider da EscaEsco Comunicagio tem o compromisso de adotar e
fazer cumprir um conjunto de medidas que objetivam eliminar qualquer atitude ou
comportamento que estimule a conduta antiética.

Lideres éticos sdo capazes de transformar pelo bom exemplo.

Competicdo interna — As situacdes de competicdo interna devem ser saudaveis e o trabalho em
grupo sempre estimulado, ndo permitindo a falta de espirito de equipe e o estimulo de atos
antiéticos como a sonegacao de informacdes, a recusa de ajuda a colegas de trabalho e até o
fornecimento de dados falsos.

Punicdo ao erro — Combater a punigdo ao erro cometido de boa-fé, pois 0 medo do castigo faz as
pessoas tentarem acobertar suas falhas ou transferir a culpa aos outros. O que deve ser punido é a
omissdo e a transferéncia de culpa.

Punicdo ao fracasso — O ndo cumprimento de metas deve ser analisado pela lideranga, levando
em consideragao o resultado, as causas do insucesso e as estratégias adotadas.

Agressividade — Comportamentos agressivos e desrespeitosos ndo devem ser permitidos no
ambiente de trabalho, pois a agressividade, por si s, ja constitui uma conduta antiética.

Autoritarismo — E esperado da lideranca a promogéo de um ambiente sadio e aberto e que no
permita a exigéncia da obediéncia irrestrita, pois essa exigéncia significa negar ao colaborador o
direito de discordar com base em principios éticos, contribuindo com suas opinides pelo dialogo.
O autoritarismo ndo é considerado pela empresa o melhor caminho para superar os desafios.

Imediatismo — A visdo imediatista nunca deve se sobrepor aos interesses de médio e longo prazos.
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Vencer a qualquer custo — Na EscaEsco Comunicagéo os fins ndo justificam os meios. Neste
sentido, é dever de toda a lideranca executiva da empresa o cuidado de “como” as metas e
objetivos sdo alcancados.

Plano de metas — Substituir a imposi¢do pela negociagdo, pois o poder de impor metas aos
colaboradores da as chefias a possibilidade de fixar metas por demais ambiciosas para incrementar
seus proprios prémios ou estabelecer metas impossiveis, a fim de justificar a demissao de alguém
de quem o chefe quer se livrar. Ademais, metas impostas fazem os gestores retransmitirem para
suas equipes a pressdo que recebem, induzindo em toda a cadeia hierarquica a mentalidade do
cumprimento de metas a qualquer custo, inclusive com o uso de meios antiéticos. A negociacao
de metas na empresa é papel da lideranca e devem ser sinérgicas com os objetivos estratégicos da
EscaEsco Comunicacdo. Cabe aos diretores estabelecer metas que sejam ambiciosas e arrojadas,
porém factiveis de serem cumpridas, sem expor a empresa ao risco de violar a lei.

Transparéncia — Este é um principio inegociavel na empresa e todos os lideres devem atuar com
transparéncia com suas equipes e pares.
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4.6. A COMISSAO DE INTEGRIDADE DA ESCAESCO
COMUNICACAO

A EscaEsco Comunicagdo possui um érgdo responsavel pelas tratativas relacionadas a conduta e
ética na empresa. A Comissao de Integridade da EscaEsco Comunicacao recebe as ocorréncias
advindas dos diversos canais de comunicagdo, analisa e dad o adequado encaminhamento.
Concomitantemente, é um 6rgdo consultivo que avalia questdes mais criticas e com riscos mais
relevantes para a empresa.

Governancga Corporativa norteada pela ética.

Devem zelar pela aplicacdo deste Cddigo, apoiando agBes relacionadas a sua divulgacdo e
atualizacdo periddica, de modo a assegurar o seu cumprimento.

Garantir a correta interpretacdo das diretrizes deste Codigo na andlise de eventuais infracdes,
participando, quando possivel, os gestores responsaveis e contribuindo para o suporte decisério e
adogéo de medidas disciplinares.

Analisar situacdes ndo previstas neste Codigo, sendo soberano na defini¢do das medidas a serem
adotadas.

Definir sobre a necessidade de auxilio de especialistas externos e independentes para apuragao de
situacBes mais criticas e que podem expor a empresa a riscos relevantes.
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4.7. DIRETRIZES GERAIS

E esperado de todos os colaboradores o exercicio cotidiano da ética e do bom senso. Se vocé no
estiver certo sobre o que fazer, considere o seguinte:

Estas ag0es estdo alinhadas com os valores da EscaEsco Comunicagao?

Se fizer isto estarei de acordo com a legislacdo, diretriz deste Codigo ou um procedimento
interno?

Esta acdo seria positiva e contribuiria para o bem de clientes, colaboradores e outras partes
interessadas da EscaEsco Comunicagdo?

Familiares e amigos teriam orgulho ao saber que fui o responsavel por aquela a¢do?
Se para qualquer uma destas perguntas a resposta for negativa, a acéo é inadequada.

Em caso de duvidas, a Comissdo de Integridade é a fonte competente para um correto
esclarecimento.

A identifica¢do de violagdo a este Codigo bem como seu autor, independentemente de posicao
hierarquica, esta sujeita a aplicacdo de medidas disciplinares, sem prejuizo das penalidades legais
cabiveis.

A omissdo é repudiada na empresa, sendo dever de cada um informar seu superior ou para a
Comissao de Integridade fatos ou indicios de infragdo ao Cddigo. Se preferir, através dos canais
especificos, o relato pode ser feito de forma anénima.

O sigilo da apuracdo de ocorréncias é respeitado na empresa e cobrado da Comisséo e dos
diretores quando informados sobre os resultados.

Para garantir apuracfes adequadas e confiaveis das ocorréncias, a EscaEsco Comunicacao utiliza
controles internos e acesso a todas as ferramentas de que disp0e.
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4.8. RESPONSABILIDADE PESSOAL: INFORMANDO
INFRACOES REAIS E POTENCIAIS

Estamos comprometidos em estimular o dialogo entre os lideres e suas equipes, através de
multiplos canais de comunicagdo. Os que ocupam posi¢do de lideranca na empresa devem manter
um ambiente que propicie uma comunicacao direta e transparente.

Ao tratarmos os desvios, a EscaEsco Comunicagdo cresce sadia e sustentavel.

Os colaboradores devem relatar qualquer indicio ou suspeita de desvio deste Codigo ao
responsével por sua area ou a Comisséo de Integridade através destes canais:

- Pessoalmente;

- Podendo enderecar a mensagem para falecom@escaesco.com.br;
- Malote;

— Telefone: (11) 3368-2280;

- Canal de dendncias do site da EscaEsco Comunicag&o.

Caso vocé suspeite de uma possivel violacdo de leis, regulamentacdo ou de um padréo ético da
EscaEsco Comunicagdo, ou caso vocé acredite que esteja sendo solicitado a fazer algo como
colaborador que seja improprio ou ilegal, informe este fato ou preocupacdo imediatamente ao seu
superior hierarquico, ou para a Comissdo de Integridade.

E esperado que todos cooperem, quando necessario, com a apuracdo de dendncias de
descumprimento ao Caédigo.
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4.9. CANAL DE COMUNICACAO

O Canal de Comunicacdo conta com membros capacitados para atendimento das ocorréncias, se
constituindo em ferramenta organizacional auxiliar para a manutencdo de um ambiente de
trabalho saudavel, em que os colaboradores pratiquem os preceitos éticos e 0s valores da empresa.

O Canal de Comunicacdo da EscaEsco Comunicagdo esta disponivel para relatos de suspeitas de
ocorréncias e/ou desvios de condutas contrérias aos principios descritos neste Codigo.

As denuncias séo tratadas formalmente de forma profissional e de forma sigilosa.
Que situacdes podem ser relatadas no Canal de Comunicagéo?

Comportamentos ou suspeitas de atitude em desacordo com o Cddigo de Etica e Conduta da
EscaEsco Comunicacdo relacionados a colaboradores, fornecedores, clientes e parceiros da
empresa.

Por gue devo denunciar?

Este problema ndo tem nada a ver comigo! Um desvio de conduta pode afetar o clima no ambiente
organizacional, a motivacao, a produtividade, a qualidade dos produtos, a imagem da instituig&o,
os resultados financeiros e, por fim, a capacidade empresarial de gerar emprego e renda.

Quantas vezes devo denunciar uma mesma ocorréncia?

Se for realizar uma dendncia sobre uma situacéo real ou potencial, faca-o apenas uma vez. Fazer
varios registros no Canal de Comunica¢do nao dara mais crédito para a ocorréncia, pelo contrério,
traz custos de processamento de dados para a empresa, perda de tempo na analise e demora na
concluséo das investigagoes.

IMPORTANTE SABER

Dendncia x Denuncismo

58



S
_Slesco

comunicacao

Denuncia— A dendncia implica no reporte de ato ilicito até entdo encoberto, que fere os principios
de uma conduta moral aceitavel, seja em relacdo a alguém, uma empresa, a sociedade, 0 meio
ambiente ou mesmo o governo. Sempre que uma dendncia é feita, deve-se buscar, com 0 maximo
de isencdo e senso de justica, a apuracdo dos fatos.

Para que a denuncia seja de fato confirmada, faz-se necessario a instauracdo de um processo
formal para investigar e apurar provas documentais, testemunhais e materiais.

Somente com a obtenc¢do de evidéncias fundamentadas e imparciais é que se pode concluir se a
denuncia é ou ndo procedente.

Denuncismo — O denuncismo implica no reporte falso e que contém acusacGes infundadas, e
geralmente motivadas por pessoas que querem difamar a imagem, desacreditar e macular a
reputacdo de terceiros, buscando muitas vezes tirar alguma vantagem pessoal da situacdo. O
denuncismo por si s6 € um desvio de conduta e uma pratica condenavel.

IMPORTANTE:

Ler, assinar este termo a seguir e devolver para a area de Recursos Humanos.
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TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADE

Declaro para os devidos fins que recebi uma cépia do Cédigo de Etica e Integridade da EscaEsco
Comunicacdo e atesto que estou ciente de seu conteldo, comprometendo-me a cumpri-lo
integralmente, além de informar para a empresa, através da Comissdo de Integridade ou meu
superior imediato, qualquer ato que tiver conhecimento que esteja em desacordo com as diretrizes
deste Caodigo.

Comprometo-me, também, a atualizar este termo a qualquer tempo, quando houver alteracGes
relacionadas as perguntas.

IDENTIFICACAO PESSOAL
Nome:

CPF:

Unidade:

Area:

| - DECLARAGAO DE CONFLITO DE INTERESSES

Em conformidade com as defini¢des do Codigo de Etica e Integridade da EscaEsco Comunicagéo
para este item, declaro:

( ) N&o tenho conhecimento de qualquer situacdo de natureza familiar, pessoal ou
comportamental que conflite ou pareca conflitar com os interesses da EscaEsco Comunicagéo,
néo tendo nada a reportar.

( ) Tenho conhecimento de uma ou mais situa¢des que podem conflitar com os interesses
da EscaEsco Comunicacéo e estou reportando-a(s) no anexo* (utilize folha adicional e anexe a
este termo).

Obs.: Vocé deve reportar qualquer situagdo pré-existente ou em curso a assinatura deste termo,
como o estabelecimento de relagdes comerciais de pessoas com as quais vocé tenha vinculos ou
interesses pessoais diretos ou indiretos, como clientes, fornecedores e parceiros estratégicos da
EscaEsco Comunicacdo. Caso a situacdo mude, vocé — colaborador EscaEsco Comunicacdo —
devera atualizar este termo com a area de Recursos Humanos, pois este documento faz parte de
seu prontuario.

Em caso de duvidas, a Comissdo de Integridade da EscaEsco Comunicacdo deve ser consultada
através do e-mail: falecom@escaesco.com.br
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Il - FORMULARIO DE PARENTESCO

Em conformidade com as defini¢des do Cédigo de Etica e Conduta da EscaEsco Comunicagéo
para este item, declaro:

() N&o possuo parentes na Empresa — Nada a declarar;

() Possuo parentes na Empresa — Preencher campos a seguir.

PARENTE 1

Grau de Parentesco:
Nome:

Unidade:

Cargo:

PARENTE 2

Grau de Parentesco:
Nome:

Unidade:

Cargo:

*Caso tenha mais parentes a reportar, favor informar em folha adicional e anexa-la.

I1l - AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM

A adesdo a este termo de responsabilidade prevé o uso da imagem do colaborador nos veiculos
de Comunicagdo da EscaEsco Comunicacao.

IV - OUTRAS INFORMACOES

Assinatura

Data: / /
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ANEXO | — DUE DILIGENCE

O que é Due Diligence?

Ser diligente é ser cuidadoso, zeloso e dedicado. E o oposto de ser negligente. Assim, podemos
entender que Due Diligence é uma diligéncia prévia, ou seja, é tomar medidas prudentes
perante dendncias ou negécios que envolvam investimentos em potencial.

Esta diligéncia prévia de terceiros € um componente critico de um programa de integridade. O
objetivo é entender as boas praticas corporativas, de governanca por exemplo, e como elas séo
capazes de minimizar os riscos através de terceiros inerentes aquele negocio. E importante
elaborar as diretrizes e entender quais perguntas devem ser feitas e a quem pensando em nao
gastar recursos da propria organizacao e ndo tornar este apenas mais uma burocracia.

Quanto a Lei Anticorrupgéo, esta prevé a responsabilizacdo das empresas de forma objetiva,
independentemente de culpa, tanto em &mbito administrativo como civil, por atos de corrupgdo
praticados por terceiros em seu interesse e/ou beneficio. Ou seja, a empresa passa a Ser
responsavel por sua cadeia produtiva e a responder por ela.

Desta forma, ndo adianta apenas se defender das acusacdes alegando que ndo sabia do ocorrido.
N&o ter conhecimento da atividade do fornecedor quando n&o se esta prestando atengdo no mesmo
ndo lhe d& imunidade. A Lei Anticorrupcdo € bastante clara: basta que a organizacéo tenha sido
beneficiada com o ato ilicito cometido pelo terceiro.

Para mitigar o risco de atos ilicitos de terceiros em nome de sua organizacéo, a due diligence é
uma 6tima ferramenta. Esta ainda pode ser acompanhada de um canal de dendncias. Assim, 0s
colaboradores, que estdo no dia a dia e em contato com as empresas terceiras, passam a ter voz
ativa no combate a atos ilicitos praticados por terceiros. Independente do segmento ou porte, estas
séo instrumentos importantes no combate a corrupgao e fraudes.

Dentre os objetivos de um processo de Due Diligence também estéo: analisar documentos e
dados contébeis e financeiros a fim de eliminar ou mitigar riscos envolvidos em uma
apuracdo de denuncia ou operacdo de aquisi¢do. Ou, ainda, descobrir informagdes
escondidas sobre um negacio.
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Um Programa Efetivo de Compliance precisa necessariamente oferecer meios para que um
profissional possa tirar dividas a respeito das regras vigentes, assim como possa denunciar
ocorréncias ou suspeitas de descumprimento das regras

O canal de denuncias é um importante aliado no combate a fraude e corrupcdo. Para ter
credibilidade, deve ter disponibilidade, prontiddo e capacidade de captar e analisar as
informacdes.

As denuncias recebidas devem ser tratadas de forma independente e sigilosa, e apuradas de
modo profissional e isento, utilizando os mecanismos de investigacdo adequados. A empresa
deve estar preparada para suportar processos investigativos. Decisfes devem ser tomadas
com base nas diretrizes existentes, e a empresa deve realizar o balangco de consequéncias
adequado.

Muito além do recebimento das denuncias, a empresa deve estar preparadas para trata-las.
A gestdo de casos exige metodologia e inteligéncia. O processo investigativo deve ser
impessoal, e ter como foco apurar a verdade dos fatos e buscar evidéncias que confirmem
ou descartem a veracidade da denuincia. Nao deve ter por objetivo a busca de culpados. Deve
aplicar as técnicas e ferramentas disponiveis, como forense, e-discovery, técnicas de
entrevistas, entre outras.

A organizacao deve ainda se preocupar com a gestdo de documentos e informagdes, essencial
para a eficiéncia e eficacia do processo investigativo. Outro ponto importante é estar
preparada para responder adequadamente a investigagdes policiais, bem como gerenciar
situacOes de crise.

A empresa deve ter diretrizes claras de como tratar dendncias de diferentes naturezas, para
garantir que problemas sejam sanados em tempo habil, os responsaveis sejam identificados
e, na identificagdo de ndo conformidade, o balanco de consequéncias aplicado.

Ademais, usualmente, o processo de Due Diligence também ¢é aplicado em duas situagdes basicas
de negocios:

- TransacOes envolvendo venda e compra de produtos ou servigos;

- TransacOes envolvendo fusdes, aquisigdes e parcerias de entidades corporativas.
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Por isso, quando executada para avaliar a viabilidade de aquisi¢cdo de um negdcio, por exemplo,
a Due Diligence abrange a investigacao em todos os aspectos relevantes do passado, presente
e futuro da empresa-alvo.

Importante ressaltar que, apesar de ser amplamente utilizada na anlise de compra de uma
empresa, 0 processo de Due Diligence é realizado também para averiguar a viabilidade de
desenvolvimento de novos produtos, contratacao de novos fornecedores, estabelecimento de
parcerias comerciais, entre outros.

Para executar um processo de Due Diligence sdo trés as principais questdes (abordagem
triangular) que devem ser levadas em consideragéo:

- Cenario financeiro;

- Cenario legal; e

- Cenario fiscal / tributario.
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Due Diligence: como ocorre 0 processo, quando executa-lo e um checklist especial
Pense nos motivos que levam as empresas a faléncia:

- Planejamento estratégico ndo alinhado ao orcamento empresarial;

- Péssima relacgdo de capital de giro x prazo médio de recebimento;

- Investimentos mal planejados;

- Inadequacéo da relagdo Ciclo Operacional x Ciclo Financeiro;

- Auséncia de controle (de estoque, por exemplo);

- Fraudes (auséncia de Governanca e Compliance).

A Due Diligence, dentre outras coisas, analisa dados a fim de eliminar ou mitigar riscos em
operacdes financeiras e celebracdo de contratos.

Quando executar o processo de Due Diligence?

Primeiramente, quando houver indicios ou denuncias de irregularidades que necessitem de
apuracéo e adogdo de medidas voltadas & preservagdo da integridade da EscaEsco Comunicacao.

Mas, citamos ainda duas situacdes basicas em que uma Due Diligence é realizada (transacdes
envolvendo venda e compra de produtos ou servicos e transa¢es envolvendo fusdes, aquisi¢cdes
e parcerias de entidades corporativas).

Para abranger um pouco mais, podemos dizer que um processo de Due Diligence pode ser
conduzido sempre que houver indicios de irregularidades ou a possibilidade de qualquer
transacéo que envolva investimentos ou gastos financeiros.

Isso significa que Due Diligence pode beneficiar tanto investidores quanto empresarios.

A Due Diligence é uma excelente ferramenta de avaliacdo interna, pois de acordo com o que
mencionamos no topico anterior é utilizada também para determinar se um negdcio sera
sustentével no futuro.
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Assim, é possivel prever riscos e tomar as medidas necessarias. E o que chamamos de viagem de
descoberta, afinal, ao conduzir o processo os profissionais envolvidos analisardo aspectos
financeiros, legais, fiscais e comerciais da empresa.

Assim, quando a Comissdo de Integridade iniciar uma Due Diligence interna na EscaEsco
Comunicagéo, um primeiro passo pode ser por meio de uma auditoria.

Por que a Due Diligence é importante?

Uma Due Diligence é importante por diversos motivos. O principal deles é trazer a confirmacao
de que o neg6cio é o que realmente €. Além disso, por meio do Processo de Due Diligence é
possivel obter as informagdes necessarias para avaliar a viabilidade da transagdo comercial, além
de verificar se 0 negdcio esta em conformidade com critérios de investimentos ou de aquisicao.

O processo de Due Diligence é também relevante para:

- Ajudar a empresa a descobrir fraudes cometidas pelos fornecedores, funcionérios ou clientes;
- Expor fraguezas operacionais;
- Avaliacdo de riscos e oportunidades;

- Avaliar o grau de conformidade e se familiarizar com os esfor¢os realizados para
garantir compliance.

Como fazer um processo de Due Diligence?

Por ser um trabalho de ampla abrangéncia, a primeira coisa a ser feita é reunir a Comissao de
Integridade e assessora-la com uma equipe multidisciplinar, com profissionais com conhecimento
nas areas de:

- Controladoria;
- Contabilidade;
- Financas;

- Recursos Humanos;

- Tributos;

- Administracdo Geral; e
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- Avaliacdo de empresas (Valuation).

Dentre outros pontos, através do processo serdo avaliadas a previsdo de fluxo de caixa da
empresa, aplicando uma determinada taxa de desconto, para trazer os resultados ao Valor
Presente.

No caso de aquisi¢do de empresas, 0 processo de Due Diligence precisa de algumas respostas,
como:

- O negdcio tem fluxo de caixa saudavel?
- Analisando os livros contabeis é possivel dizer de onde vem a receita?

- Como sao as projecdes financeiras?

- A empresa possui ativos fisicos? Se sim, sdo valorizados de forma correta?

- A empresa possui todos os documentos? (Desde minutas de reunido do Conselho
Administrativo até registro de imposto, por exemplo?)

- Como esté a situacdo tributaria da empresa? Ela cumpre com suas obrigacoes?

- Existem arquivos completos de funcionérios, incluindo salarios e beneficios?

O processo também pode ajudar a determinar a sustentabilidade futura de uma empresa.

Seja qual for a situacdo em que o processo de Due Diligence ocorra, uma coisa é certa: vocé
deve coletar o maximo de informages possiveis antes de tomar uma decisdo. 1sso néo evitara
a ocorréncia de riscos, mas com certeza diminuira a chance de surpresas negativas no futuro.

E para diminuir as surpresas, um processo de Due Diligence deve ser muito bem conduzido. Aqui,
definimos como oito as areas cruciais que devem passar pela Due Diligence, conforme
apresentamos a seguir.

Principais areas para o processo de Due Diligence

Satisfacéo do cliente: ter uma infraestrutura para satisfacdo do cliente deve ser parte integrante
do negdcio e ndo funcionar apenas como uma fachada. Por infraestrutura entende-se suporte ao
produto/servico e garantias de qualidade.
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Producéao/Servicgos: a area de producdo/servicos define os métodos que serdo utilizados para a
entrega de todos 0s produtos.

Gestdo da Informacéo: o gerenciamento de informacgdes diz respeito aos métodos que a
organizacgdo possui para proteger os dados empresariais, material impresso e todas as midias que
sdo usadas para suportar o negocio. Todos os controles pessoais de privacidade e seguranca
precisam ser avaliados aqui também.

Vendas e Marketing: aqui sdo avaliados os métodos utilizados para precificacdo, bem como
analises competitivas e estratégicas.

Organizacional: estrutura formal e informal do negdcio. Como é a estrutura organizacional da
empresa?

Pessoal: analise da relacdo de trabalho entre 0 negdcio e seus funcionarios, incluindo os papéis e
autoridade da equipe de gerenciamento. Define a estratégia de beneficios e o plano de
compensagdo, além dos procedimentos de contratacdo, demissao e outros.

Operac0es financeiras: analise dos controles financeiros (resultados econémicos x resultados
financeiros), relatorios gerenciais, orgamento empresarial e projegdes.

Operac0es juridicas: define todas as autoridades legais, licenciamento e controles necessarios
para apoiar o negécio de forma continua.

Para complementar, j& que o processo de Due Diligence envolve uma equipe multidisciplinar de
apoio e diversas analises, separamos duas dicas que com certeza serdo uma mao na roda na hora
de executar uma Due Diligence.

Due Diligence checklist para vocé

VVocé é membro da Comissao de Integridade e estd assessorado por uma equipe multidisciplinar
e comegou a executar o processo de Due Diligence.

Abaixo elencamos itens que devem ser averiguados.

Lembramos que o checklist é sugerido como ponto de partida ndo apenas para a verificacdo das
informacdes, mas também para detectar dados cruciais que nao foram fornecidos.

Além disso, destacamos que o checklist de Due Diligence ndo substitui a experiéncia e o
conhecimento dos profissionais envolvidos na interpretacdo dos documentos e informagdes
fornecidos.
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Sobre a organizacéo

- Estatuto Social da empresa com todas as alteracdes;
- Organograma da empresa;
- Lista de acionistas e nimero de a¢fes que cada um possui;

- Relacdo dos municipios, estados e demais 6rgdos e entidades com os quais a empresa faz
negdcios, bem como relatérios anuais dos Gltimos trés anos;

- Relacdo de todos os locais em que a empresa possui propriedades, mantém empregados ou
conduz negdcios;

- Certificado de Idoneidade;
- Minutas do Conselho Administrativo;
- Registro da empresa; e

- Registro da bolsa de valores (quando houver).
Informagao financeira

- Relatérios financeiros dos ultimos trés anos auditados, juntamente com relatérios do auditor;

- Relatorios de auditoria contabil e auditoria financeira;

- Planejamento estratégico, orcamento de capital e projecdes financeiras para os proximos 5 anos;
- Cronograma de contas a pagar;

- Cronograma de contas a receber;

- Relag&o de inventario;

- Descricdo dos métodos de depreciacdo e amortizagdo, bem como mudangas nos métodos
contabeis nos Gltimos cinco anos;

- Analise de despesas fixas e variaveis; e

- Descrigdo dos procedimentos de controle interno da empresa.

Impostos

- Declaracéo de imposto federal, estadual e municipal nos Gltimos trés anos.

Ativos fisicos
- Relacdo de ativos fixos e suas localizagdes;
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- Lista de arrendamento de equipamentos; e

- Relag&o de compra e venda de equipamentos nos ultimos trés anos.

Contratos

- Contratos de prestacao de servigos, vendas, distribuicdo, licenciamento, fabricacdo ou franquia;
- Contratos de fornecimento ou de compra;

- Acordos de parceria;

- Contratos com entidades governamentais; e

- Contratos de garantias de produtos.

Propriedade intelectual

- Patentes;

- Marcas registradas (e nao registradas);
- Direito autoral;

- Projetos registrados;

- Nomes comerciais; e

- Logotipos.

Imoveis
- Relagédo dos imdveis da empresa; e

- Copias de todos os arrendamentos imobiliarios, escrituras, hipotecas, aprovacdes de
zoneamento, variagdes ou permissdes de uso.

Colaboradores e beneficios

- Lista de funcionérios, incluindo cargos, salarios atuais e bénus pagos durante os ultimos trés
anos;

- Todos os contratos de empregados;

- CV de funcionérios-chave;

- Manual de pessoal da companhia e relagdo de férias e licengas;
- Copias de acordos coletivos de negociacdo, se houver;

- Descricdo de quaisquer conflitos trabalhistas nos Gltimos trés anos; e
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- Lista e descrigdo dos beneficios.

Informagdes dos clientes, fornecedores e concorréncia

- Relacdo dos doze maiores clientes da empresa e descri¢do das vendas nos Gltimos trés anos;
- Relacdo de todos os fornecedores;

- Contrato de fornecimento ou servico;

- Relagéo dos principais clientes perdidos nos ultimos dois anos;

- Relatérios de pesquisa de mercado;

- Descricdo dos principais concorrentes da empresa;

- Descricdo dos gastos com fornecedores;

- Resumo das principais reclamaces de clientes; e

- Andlise de SWOT.

Linhas de produtos ou servigos

- Relacédo e descricdo de todos os produtos ou servigos existentes e produtos ou servigos em
desenvolvimento; e

- Resumo dos resultados de todos os testes, avaliacdes, estudos, pesquisas e outros dados sobre
produtos ou servigos existentes e produtos ou servigos em desenvolvimento.

Licengas

- Copias de quaisquer licencas, autorizagGes ou consentimentos governamentais;
- Documento relacionados a quaisquer processos de agéncia reguladora;

- Auditorias ambientais ou sanitarias; e

- Lista de substancias perigosas armazenadas ou utilizadas nas operacfes da empresa.

Ressaltamos que o checklist é apenas um norteador para auxili-lo no processo de execucédo de
Due Diligence.

O envolvimento de uma equipe multidisciplinar € essencial para o sucesso do processo, pois
quanto mais profissionais qualificados estiverem envolvidos, melhor seré a avaliagdo dos itens
que interessam para a seguranca do seu negocio.
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Conclusao

Due Diligence nada mais é do que uma diligéncia prévia.

Entendendo que o oposto de diligéncia € negligéncia, podemos compreender melhor seu
significado: Due Diligence trata de uma viagem de descoberta, ou seja, uma jornada para
descobrir informacdes escondidas sobre um negocio.

O processo de Due Diligence tem como objetivo analisar documentos e dados contabeis e
financeiros a fim de eliminar ou mitigar riscos envolvidos para 0s negécios e a integridade da
empresa.

A Due Diligence avalia o risco, a fim de determinar a sustentabilidade futura da empresa.

Por abranger uma andlise ampla da empresa, a Due Diligence deve ser executada por uma equipe
multidisciplinar bem capacitada, afinal, sdo analisadas questdes envolvendo todo o negécio.

Conforme mencionamos, um processo de Due Diligence pode ser conduzido sempre que
houver a possibilidade de qualquer transacdo que envolva investimentos ou gastos
financeiros, ou ainda quando surgirem noticias de ocorréncias que necessitem de
averiguagao.
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