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MENSAGEM DO PRESIDENTE

Prezados (as),
E com extrema satisfagdo que |hes apresento o Cédigo de Etica e Conduta do
Grupo Orbenk. Ele contempla os nossos principios de atuagéo, presentes nas
relagdes com 0s nossos colaboradores, clientes, fornecedores, prestadores de
servigos, governo e comunidade, assim como demais parceiros.

Ao elaborar este material, ratificamos 0 nosso compromisso de atuar de forma
responsavel para contribuir com a construgao de um pais melhor, com
negécios pautados pela ética e transparéncia e, também, proporcionar um
excelente ambiente de trabalho para todos.

A conduta ética implica em trabalhar de forma comprometida com a
integridade, através de relagdes transparentes que permeiem todas as
atividades desenvolvidas. Baseado nisso, o Cddigo de Etica e Conduta busca
tornar claro e publico os principios do Grupo Orbenk, para que possamos
utiliza-lo em nosso dia a dia como instrumento de orientagdo de conduta.

E somente através de uma forte cultura e principios de conduta ética que

criaremos vinculos duradouros de confianga com os mais diferentes publicos.
Uma boa leitura a todos.

Ronaldo Benkendorf
Diretor Presidente
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MISSAO

Oferecer solugbes sustentaveis em
terceirizagao e servigos que contribu-
am com o bem-estar das pessoas,
promovendo o desenvolvimento dos
seus colaboradores e o crescimento
da empresa.

VISAO

Ser reconhecida como uma empresa
de exceléncia em terceirizagao e servi-
cos, com equilibrio econdmico, social e
ambiental.

VALORES -

« Inovacgao o
- Integridade o ¢
« Valorizagao das Pessoas ©
« Crescimento Sustentavel e Respeito

ao Meio Ambiente .
» Compromisso com o Cliente
- Competéncia e Eficiéncia nos ..

Servigos c o
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1. INTRODUCAO

O Grupo Orbenk preza pela ética e
integridade de seus negdcios e dos
relacionamentos com seus colabora-
dores, clientes, fornecedores, prestado-
res de servico e demais parceiros
comerciais, nos diversos ramos em
que atua.

A perenidade dos negdcios é fruto
dessa relagdo de transparéncia,
confianga e credibilidade, fazendo
parte do jeito de ser Orbenk.

Engajado em preservar o elevado
padrdo de relacionamento e proporcio-
nar um excelente ambiente de traba-
lho, o Grupo Orbenk langca o seu
Cédigo de Etica e Conduta. Um docu-
mento que deve ser seguido por todos
os colaboradores, bem como seus
diretores executivos e conselheiros,
nas mais variadas situagdes e temas a
seguir relacionados.
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Através deste Cédigo, o Grupo Orbenk
também assume 0 compromisso
formal de respeito e atendimento a
todas as leis e regulamentos aplicaveis
aos seus negdcios, assim como de
atuar na prevencdo e combate a
corrupgao, especialmente com obser-
vancia a lei brasileira (12.846/2013 e
8.429/1992) e das demais localidades
em que opera e possa Vir a operar.

Orbenk




2. ABRANGENCIA
Este Cddigo se aplica a todos os
colaboradores, estagiarios, aprendi-
zes, prestadores de servigos, diretores
executivos, sécios e membros dos
conselhos e comités do Grupo
Orbenk.

949,

3. RELACIONAMENTO
COM A COMUNIDADE

O Grupo Orbenk tem como um de
seus principios contribuir para o
desenvolvimento social, ambiental e
econdmico das comunidades em que
possui atuagao, garantindo, através de
atividades diretas ou indiretas, uma
maior qualidade de vida e oportunida-
de para todos que vivenciam e contri-
buem para uma sociedade melhor.
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4. RELACIONAMENTO

COM CLIENTES E
CONSUMIDORES

As atividades profissionais do Grupo
Orbenk sdo em grande parte desen-
volvidas dentro das estruturas fisicas
dos clientes. Neste sentido, o grupo
assume 0 compromisso em construir
relagbes éticas e resguardar a priva-
cidade de seus clientes.

Todas as relagdes deverdo ser pauta-
das em atitudes respeitosas, cordiais,
com padrbes de lealdade e honesti-
dade, devendo-se prestar os esclare-
cimentos necessarios com agilidade,
precisdo e clareza, sempre que

necessario.
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N&o serd permitido fazer exposigéo
de informagdes operacionais perti-
nentes ao Grupo Orbenk ao cliente,
sem que haja autorizacdo prévia da
empresa, bem como, solicitagdes
relativas a contratuais,
como informagdes sobre saldrio,
beneficios, jornada de trabalho, entre
outros.

assuntos

O Grupo Orbenk zela pelo respeito
as leis de protegdo aos direitos dos
consumidores em todas as locali-
dades em que opera.
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5. RELACIONAMENTO COM
FORNECEDORES, PRESTADORES DE
SERVICOS E DEMAIS PARCEIROS

COMERCIAIS

As relagdes do Grupo Orbenk com
seus fornecedores, prestadores de
servigos e demais parceiros comer-
ciais sdo balizadas pela confianga,
transparéncia e ética, sendo as
contratagoes definidas por critérios
técnicos e objetivos, sem que haja
interferéncia de desejos pessoais,
discriminagdo ou favorecimentos de
qualquer natureza.

Através da disseminacdo deste
Codigo a todos os seus parceiros
comerciais, 0 Grupo Orbenk estimu-
la a adogcdo de mecanismos de
integridade,  especialmente  no
desenvolvimento de medidas de
combate a corrupgdo, praticas
desleais de concorréncia, fraudes de
quaisquer natureza e outras ilicitu-
des a administragao publica.
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6. RELACIONAMENTO COM
O PODER PUBLICO

O Grupo Orbenk nao tolera qualquer forma de corrupgao, suborno ou
mesmo pagamentos de facilitacéo, nacionais ou transnacionais, tratando as
suas relagdes com o Poder Publico com absoluto zelo.

Com o objetivo de evitar quaisquer danos ao patrimonio publico,
bem como as suas empresas, em amplo respeito as leis de
combate a corrupgao, o Grupo Orbenk desenvolveu norma interna
especifica para parametrizar todas as relagdes com o Poder Publico,

a "Politica de Relacionamento com o Poder Publico”
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6.1 Licitacoes

Nao é permitido a qualquer colabo-
rador ou representante do Grupo
Orbenk, atuar na elaboragdo de
editais ou contribuir com as suas
especificacdes, com excecdo das
consultas técnicas realizadas pelo
Poder Publico, pelas vias legais.

O departamento de Compliance
exerce trabalho de acompanhamen-
to para monitorar a regularidade das
atuagbes das empresas do Grupo
Orbenk, na participacdo de proces-
sos licitatérios, onde eventuais
contratagoes  diretas, mediante
dispensa ou inexigibilidade de
processo de licitacéo, terdo preferén-
cia no plano de trabalho.
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6.2 Licengas e

alvaras

O Grupo Orbenk preza pela ética,
integridade e legalidade na condu-
¢ao de seus negdcios. Desta forma, a
atividade de obtengéao ou revalidacao
de licencgas, alvards ou quaisquer
autorizagdes de  funcionamento,
deverdo sempre ocorrer pelas vias
oficiais, sem que haja qualquer
envolvimento pessoal, promessa ou
troca de vantagens indevidas entre
as partes.
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7. RELACIONAMENTO COM

CONCORRENTES

As relagdes do Grupo Orbenk com
seus concorrentes sdo absolutamen-
te transparentes e objetivas, zelando
pela concorréncia leal e pelo nao
engajamento em negdcios lesivos ao
consumidor, a administragéo publica
ou a sociedade.

O Grupo Orbenk nao tolera qualquer
espécie de acordo com concorrentes
visando a fraude em processos de
lictacdo ou a apresentacdo de
propostas ficticias, precificagdao de
produtos ou servigos, divisdo ou

reparticdo de mercado, divisdo ou
reparticdo de clientes, ou quaisquer
outras atitudes que eliminem ou
tenham por objetivo eliminar a
concorréncia leal,

O Grupo Orbenk condena a obten-
¢cdo e a utilizacdo de informacgdes
confidenciais de seus concorrentes,
para qualquer propdsito. Assim como
a pratica de callnia, injria, difama-
¢ao e a propaganda enganosa a seus
concorrentes.
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8. RESPEITO A DIVERSIDADE

O Grupo Orbenk respeita as individualidades e as diversidades de seus
colaboradores, nao tolerando qualquer forma de preconceito ou
discriminagdo de qualquer natureza (raga, sexo, religido, caracteristicas
fisicas, opinido politica, dentre outras), condutas abusivas e
constrangedoras, ameacas, intimidagdes, assédio moral ou sexual, bem
como qualquer conduta vexatdria contra seus colaboradores.

Também nao sera tolerada qualquer pratica de represalia contra
qualquer colaborador denunciante de boa-fé.
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8.1 Mao de obra
escrava e infantil

O Grupo Orbenk ndo faz uso de méo
de obra escrava ou infantil em suas
operagdes, tampouco tolera essa
pratica de seus fornecedores,
prestadores de servicos e demais
parceiros comerciais.
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8.2 Bebidas
alcodlicas, drogas
e porte de armas

Os colaboradores ndo poderéao
consumir ou estar sob a influéncia de
bebidas alcodlicas, drogas ilicitas ou
substéncias  entorpecentes  nas
dependéncias das empresas do
Grupo Orbenk, ou desempenhar
atividades externas relacionadas a
estas, nessas condigoes.

Também nédo é permitido o porte ou
guarda de quaisquer armas nas
dependéncias das empresas do
Grupo Orbenk ou em atividades
externas relacionadas a estas, com
excegdo dos  profissionais  de
segurancga, autorizados por lei e por
contrato, para tanto.
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9. CONFLITO DE INTERESSES

O colaborador nao deve utilizar o seu vinculo com o Grupo Orbenk de
forma a buscar interesses particulares ou de terceiros, contrarios aos
interesses da companhia.

Todo conflito de interesse, seja ele potencial ou real, deve ser evitado, a
fim do colaborador ndo descumprir este Cédigo ou demais normas

internas da empresa.

Destacam-se a seguir, entre outras, situagdes em que o conflito de

interesse podera ocorrer.

9.1 Atividades
Paralelas

O Grupo Orbenk apoia o0 empreende-
dorismo e liberdade de cada colabora-
dor em querer complementar a sua
renda, no entanto, algumas situagdes
devem ser evitadas, com a finalidade
de que os interesses da empresa ndo
sejam prejudicados:

A - O colaborador ndo podera exercer
outra atividade paralela durante o seu
horério de trabalho ou que prejudique
o0 seu rendimento no trabalho;

B - Ainda que fora do horario de traba-
Iho, a atividade paralela ndo poderé ser
conflitante com os negdcios, interes-
ses ou setor de atuagdo do Grupo
Orbenk;

C - Nao é permitida a venda de produ-

tos dentro das dependéncias das
empresas do Grupo Orbenk;

D - Os colaboradores ou seus conju-
ges ndo poderdo prestar servicos ou
serem fornecedores do Grupo Orbenk,
ainda que fora do horario de trabalho
ou através de empresas onde figuram
como sécios. Excegbes a esta regra
deverdo ser aprovadas pela Diretoria
Executiva, mediante ciéncia do depar-
tamento de Compliance;

Importante: Caso vocé desempe-
nhe alguma atividade paralela, vocé
devera informar através de formula-
rio especifico da area de Recursos
Humanos.
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9.2 Parentesco e
Relacionamento
Afetivo

O bom relacionamento entre o0s
colaboradores do Grupo Orbenk é
decorrente de um ambiente inclusivo e
de valorizagéo do profissional. Neste
sentido, as relagdes de parentesco e
de relacionamento afetivo dentro das
empresas do grupo sdo respeitadas,
com alguns cuidados devendo ser
observados, para que nao haja
nenhum tipo de privilégio ou vanta-
gem indevida:

A - O Grupo Orbenk ndo contratarg,
para as vagas administrativas, profis-
sionais que possuam 1° grau de paren-
tesco, sejam conjuges ou companhei-
ros de seus atuais colaboradores inter-
nos. Excegbes a esta regra serdo
aplicadas quando ambos néo estive-
rem subordinados a mesma diretoria.

B - Ndo é permitida a relagdo de
parentesco ou afetiva entre profissio-
nais que possuam qualquer nivel de
subordinagéo organizacional entre si
ou, NOS €asos em que o cargo de um
exercer influéncia sobre o outro;

C - Também ndo é permitida a relagéo
de parentesco ou afetiva entre profis-
sionais do mesmo setor que estejam
sob a mesma lideranga hierdrquica;

D - Colaboradores que mantém
relacionamento afetivo entre si, deve-
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rdo adotar postura estritamente profis-
sional dentro das dependéncias das
empresas do Grupo Orbenk.
Importante: Caso vocé possua
parentes na empresa ou viva uma
relagdo afetiva com outro colabora-
dor do Grupo Orbenk, vocé devera
informar através de formulario espe-
cifico da area de Recursos Huma-
nos.

9.3 Brindes,
presentes e
hospitalidades

A troca de brindes, presentes e hospi-
talidades é pratica comum no ambien-
te de negdcios brasileiro e em outros
paises do mundo, no entanto, esta
pratica deve ser regulada e exercida
com cautela, a fim de evitar qualquer
vantagem indevida as partes envolvi-
das ou as empresas representadas por
estas:

A - Os colaboradores do Grupo
Orbenk poderdo aceitar brindes e
presentes no valor de até R$ 150,00
reais, de parceiros comerciais com
quem mantenham relacionamento;

B - Nao serdo tolerados brindes e
presentes em espécie, de qualquer valor;




C - Poderao ser aceitos convites para
eventos culturais e esportivos de
qualquer valor, desde que ofertados de
forma institucional (ndo nominal) e
aprovados pela Diretoria Executiva do
grupo;

D - Poderao ser aceitos convites para
eventos técnicos de qualquer valor,
desde que ofertados de forma institu-
cional (ndo nominal) e aprovados pela
Diretoria Executiva do grupo;

E - Os colaboradores ndao poderao
solicitar brindes, presentes, hospitali-
dades ou qualguer desconto pessoal
aos parceiros comerciais do Grupo
Orbenk;

F - O oferecimento de brindes, presen-
tes ou hospitalidades pelo Grupo
Orbenk devera ser previamente apro-
vado pela Diretoria Executiva do

grupo.

O departamento de Compliance
deverd ser consultado em caso de
ddvidas a respeito do tema.

9.4
Recomendacoes e
indicacoes de
profissionais

Pelas excelentes relagdes de transpa-
réncia que o Grupo Orbenk mantém
com seus colaboradores, clientes e
parceiros comerciais, a indicagao de

profissionais para contratacdo sera
sempre bem-vinda, no entanto, esse
processo precisa ocorrer de forma
clara e objetiva, para que nao haja
prejuizos ou privilégios a qualquer
aspirante a uma posicéo interna.

Desta forma, o Grupo Orbenk possui
procedimento para a selecdo de
profissionais, previsto no “Processo de
Recrutamento e Selegdo;, o qual
podera ser solicitado junto ao departa-
mento de Recursos Humanos.

Recebida ou ndo alguma indicagéo ou
recomendagdo de profissional, todos
os candidatos concorrerdao em igual-
dade e serdo submetidos as mesmas
avaliagbes técnicas aplicadas pela
empresa.

9.5 Midias Sociais

As midias sociais fazem cada vez mais
parte do dia-a-dia das organizagdes,
seja atraves de divulgacao de noticias,
promogdo de produtos e servicos,
acOes sociais ou mesmo reconheci-
mento de profissionais.

No entanto, para que essas ferramentas
continuem sendo importantes aliadas
do negdcio, os colaboradores precisam
observar alguns cuidados, para néo
praticarem nenhuma atitude contrdria
aos interesses do Grupo Orbenk:
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A - Os colaboradores podem utilizar
suas contas particulares para expres-
sarem livremente opinibes pessoais,
desde que néo prejudiquem a imagem
do Grupo Orbenk, seus colaboradores
ou publicos com quem se relacionam.

9.6 Atividades
Politicas

O Grupo Orbenk apoia e incentiva
acoes que visam a construgao de
politicas  publicas, especialmente
voltadas para o combate a corrupgao e
a melhoria de vida dos cidadaos.

Porém, o Grupo Orbenk nao contribui
de forma direta ou indireta a partidos
politicos, candidatos e seus represen-
tantes, sindicatos ou quaisquer organi-
zag0es politicas, nos termos da legisla-
¢éo nacional e conforme disposto em
sua Politica de Relacionamento com o
Poder Pdblico.

Os colaboradores possuem liberdade
de filiagdo politica bem como de se
candidatarem a cargos politicos,
porém, nao poderdo utilizar qualquer
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informagdo, bens ou recursos do
Grupo Orbenk para as atividades
politicas. Ao se candidatarem a cargos
politicos, os colaboradores deverdo
informar a drea de Recursos Huma-
nos, para anélise de existéncia de
conflito de interesse.

Também néo é permitido aos colabo-
radores utilizarem quaisquer vesti-
mentas ou objetos com conotagdes
politicas nas dependéncias das
empresas do Grupo Orbenk ou exter-
namente, enquanto representando
estas, assim como ¢é vedado aos
colaboradores utilizarem os meios
eletronicos do Grupo Orbenk para
divulgagcdo de noticias politicas e
realizagdo de campanhas.




10. BENS E
RECURSOS DA
EMPRESA

A utilizagdo dos bens e recursos do
Grupo Orbenk, como computadores,
celulares, impressoras,
equipamentos e softwares, estd condi-
cionada ao exercicio do trabalho e
desempenho da fungdo de cada
colaborador, ndo podendo serem
utilizados para fins pessoais.

automoveis,

Todos os bens e recursos disponibili-
zados pela empresa, conforme descri-
to no paragrafo acima, pertencem
exclusivamente ao Grupo Orbenk,
salvo previsao expressa em contrario.

O Grupo Orbenk orienta seus colabo-
radores a nao armazenarem quaisquer
dados pessoais nos softwares e
equipamentos da empresa.

O Grupo Orbenk podera requerer e
acessar remotamente todos os bens e
recursos disponibilizados aos colabo-
radores, sem a necessidade de ciéncia
ou consentimento destes. Neste senti-
do, com o devido respeito as leis

aplicaveis, o Grupo Orbenk poderd
acessar, revisar, copiar, coletar, expor-
tar, transferir, capturar imagens de
quaisquer dados (incluindo informa-
¢coes pessoais) armazenados em
contas de e-mail corporativo, bem
como de qualquer outro software ou

equipamento de propriedade do
grupo.
Toda comunicagdo com clientes,

fornecedores, prestadores de servigo e
demais parceiros comerciais do Grupo
Orbenk, deveré ser realizada através
dos meios oficiais disponibilizados
pela empresa, nao devendo ser utiliza-
da qualquer outra ferramenta ou plata-
forma de comunicagdo nao homolo-
gada e autorizada expressamente pela
empresa.

A utilizagdo de outras ferramentas,
sejam pagas ou gratuitas, deverd
sempre ser autorizada expressamente
pela Diretoria Executiva do Grupo
Orbenk.
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10.1 Segurancga da
Informacéao

As informagdes referentes aos nego-
cios do Grupo Orbenk, sejam elas
relativas as empresas do grupo, aos
colaboradores, clientes, fornecedores,
prestadores de servico ou demais
parceiros comerciais e gue nao sejam
de conhecimento publico, devem ser
tratadas com confidencialidade.

Informagdes confidenciais ndo devem
ser reveladas ao publico externo,
exceto quando a natureza do negécio
assim exigir. Também nao devem ser
compartilhadas com outros colabora-
dores que nao possuem conhecimen-
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to e nao estejam fazendo parte ou
apoiando determinado projeto e delas
necessitem.

Os colaboradores nao poderdo fazer
uso das informacdes confidenciais
para obter vantagens pessoais.

As credenciais de cada colaborador,
sejam elas crachas, logins ou senhas,
sdo individuais e nao poderdo ser
compartilhadas com terceiros em
nenhuma hipdtese, incluindo outros
colaboradores da empresa.

11. RELAGOES PUBLICAS

Com a finalidade de evitar informagdes imprecisas que possam afetar os nego-
cios do Grupo Orbenk, bem como seus colaboradores e parceiros comerciais, a
relagdo do grupo com a imprensa deve ser realizada unicamente através de
pessoa destacada pela Diretoria Executiva.
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12. REGISTROS
CONTABEIS

O Grupo Orbenk assegura que oS
registros contdbeis de suas empresas,
assim como a documentagao que 0s
corroboram, sao completos e preci-
sos, em absoluta observancia as leis e
principios contabeis brasileiros e dos
demais paises onde possui ou possa
estabelecer relagcdes comerciais.

A pratica de lavagem de bens e
dinheiro ndo é tolerada pela empresa,
assim como demais ilicitudes finan-
ceiras e contabeis passiveis de lesar a
administragéo publica.

13. SEGURANCA,
SAUDE E MEIO
AMBIENTE

A seguranca e a salde dos colabora-
dores sao prioridades para o Grupo
Orbenk, o qual opera todos os negdé-
cios com rigoroso padrdo de qualida-
de e atendimento as leis e regulamen-
tos de saude e seguranga no trabalho,
disponibilizando de forma adequada
todos os EPI’s (Equipamentos de
Protegdo  Individuais)
para o cumprimento regular de cada
atividade.

necessarios

Da mesma forma, o cuidado com a
protecao do meio ambiente e a
preservacao de seus recursos fazem
parte da cultura do Grupo Orbenk,
refletidos, inclusive, em seus valores:
“Crescimento Sustentdvel e Respeito
ao Meio Ambiente”
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14. RESPONSABILIDADES E
VIOLAGOES AO CODIGO DEETICAE
CONDUTA

E dever de cada colaborador seguir as diretrizes deste Cédigo, adotando uma
postura integra e de acordo com os principios e valores do Grupo Orbenk.

As infragbes ao Cddigo de Etica e Conduta, assim como as demais politicas
internas do Grupo Orbenk, serdo passiveis de aplicagdo das medidas disciplina-
res, com base nas normativas internas e em fiel respeito a legislagéo trabalhista.

Atitudes suspeitas ou contrarias ao Cédigo de Etica e Conduta ou
as demais normas internas do Grupo Orbenk, deverao ser
reportadas através dos canais oficiais da empresa:

Por e-mail: compliance@orbenk.com.br
Através do nosso Canal de Etica:
compliance.orbenk.com.br

Todas as dentincias serdo recebidas e tratadas pelo Comité de
Etica e Compliance do Grupo Orbenk, sob absoluta
confidencialidade e respeito aos direitos dos envolvidos.

O Grupo Orbenk nao tolera represalias contra qualquer
denunciante de boa-fé.
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