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Cédigo de Etica CLS

Apresentacao

A CLS procura, ao longo de sua histéria, atuar de forma extremamente ética em relacdo a sociedade,
as pessoas e ao governo. Para tornar explicitos todos os padrdes de conduta esperados de seus
gestores e fgncionérios o Conselho Deliberativo elaborou e publicou em agosto de 2006, o “Nosso
Cdodigo de Etica Corporativo”. O Cddigo de Etica da CLS indica padrdes de conduta que ajudardo
vocé em seu dia-a-dia, em seus relacionamentos internos e externos, especialmente em situacbes
dificeis e delicadas. Sera possivel observar que é viavel realizar seu trabalho da melhor maneira, sem
cometer agbes que prejudiquem vocé, a CLS, ou seus companheiros de trabalho, fornecedores,
visitantes, concorrentes, autoridades governamentais, sociedade e imprensa. O Cddigo de Etica prevé
uma variedade de situagdes e dilemas éticos, mas € impossivel antecipar todas as situacGes que um
funcionario possa vir a enfrentar, portanto, a CLS confia em vocé e espera contar com o bom senso
e os bons costumes de qualquer sociedade desenvolvida. Sempre que houver duvidas sobre a
aplicacdo deste Cddigo, consulte o Conselho Deliberativo da CLS. Esperamos que o Codigo de Etica da
CLS possa contribuir para seu aperfeicoamento como cidaddo e nosso colaborador.

Lincoln Santos
Presidente CLS

Abrangéncia .
Esse Codigo de Etica aplica-se a todos os administradores, funciondrios e estagiarios da CLS. Se
precisar de mais informagdes, entre em contato pelo e-mail: adm@grupocls.com

Principios gerais

As condutas profissional e pessoal dos funcionarios, estagiarios e administradores da CLS devem ter
como meta fomentar, articular e difundir acdes que contribuam para o crescimento continuo da
CLS em sua esséncia e totalidade corporativa. Os funcionarios devem levar ao conhecimento de seu
superior hierarquico, ou ao superior deste, se for o caso, toda e qualquer suspeita ou infragdo
cometida contra as normas deste Cédigo. E dever do funcionédrio colaborar com o Conselho
Deliberativo da CLS, no cumprimento deste Cddigo e na sua constante atualizacdo. As normas éticas
deste Cddigo representam o conjunto minimo de procedimentos e atitudes que devem ser respeitados
por todos. A elas devem se acrescentar as normas ditadas pela moral e pelo senso comum.
Comunique-se imediatamente com o Conselho Deliberativo da CLS, sempre que se sentir ou estiver
em situagdo que possa caracterizar conflito de interesses, ou quando suspeitar ou tiver conhecimento
de fatos que possam prejudicar a CLS, seus funcionarios, estagiarios, administradores e usuarios, ou
gue contrariem ou parecam contrariar os principios deste Cédigo de Etica.

A marca CLS

A CLS alcancou grande prestigio no mercado onde atua, com grande repercussdo junto a imprensa,
as autoridades, a sociedade e as empresas de um modo geral. A CLS tem, assim, compromisso e
responsabilidade com seus sdcios, autoridades e com o publico em geral. Devem ser seguidos os
parametros preestabelecidos no manual de identidade visual e de imagem corporativa. Em todas as
pecas publicitédrias e materiais de comunicagdo social € obrigatério a inser¢do da logomarca da CLS.

Relagles interpessoais

Postura do funcionario em relagdo aos colegas

A postura do funcionario em relagdo aos colegas deve pautar pela cortesia e respeito, pelo espirito de
equipe, ou seja, comprometimento irrestrito com o trabalho e respeito ao trabalho alheio,
contribuindo da melhor maneira para a plena realizagdo das tarefas didrias. Algum exemplo de
condutas eticamente correta: redirecionamento de correspondéncias enderecadas erroneamente;
atendimento ao telefone do colega ausente do ambiente de trabalho; democratizacdao/divulgagao de
informacdes Uteis ao trabalho de toda a equipe, entre outros.
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Postura do superior hierarquico em relacdo a seus subordinados e vice-versa

O superior hierarquico deve ter em mente que seus funcionarios o tomardo como exemplo, assim,
suas acdes devem ser modelo de conduta para a equipe. Jamais deve usar o cargo para solicitar
favores ou servicos pessoais a subordinados que ndo estejam de acordo com suas funcgoes
especificas. E fundamental que reconhega o trabalho de cada um e proporcione igualdade de acesso
as oportunidades de desenvolvimento profissional. Ndo deve admitir nenhuma decisdo que afete a
carreira profissional de subordinados baseada apenas em relacionamento pessoal. Deve fazer com
que seus funcionarios entendam que a gestdo exige austeridade para que a CLS possa alcangar o
desenvolvimento, oferecendo novas oportunidades para todos, premiando a competéncia, a
dedicacdo, a criatividade e o desenvolvimento pessoal. O superior deve adotar, sempre que possivel,
politica de portas abertas, permitindo a expressdo dos funcionarios e evitando arbitrariedades.
Vitimas de arbitrariedades passam a acha-las naturais e acabam repetindo esse comportamento,
fonte de ineficiéncia em qualquer organizacdo. O superior hierarquico deve assumir a integral
responsabilidade decorrente de atos praticados no exercicio do cargo ou da fungdo. Isso implica ndo
se omitir ou transferir a responsabilidade de tomar decis6es. Todos os funciondrios devem estar
engajados na busca permanente de mais eficiéncia, contribuindo para o constante crescimento da CLS
e, conseqlientemente, para sua propria carreira. Os funcionarios devem estar perfeitamente
conscientes das obrigacdes da CLS para com eles e de seus deveres para com a CLS, o trabalho, seus
pares e chefias. Cabe ao gestor de pessoas a fungdo de informar e esclarecer sobre esses assuntos.
Os funcionarios devem ter participagdo ativa e criativa, que deve ser recebida pelos superiores sem
preconceitos, na analise, na critica e na solugdo de problemas. Isso é essencial para manter a CLS
inovadora e o pessoal motivado para o melhor desempenho.

Relagodes institucionais e representagoes

Em contato com profissionais de outras organizacdes, o funcionario da CLS deve potencializar seu
comprometimento com a CLS e empregar nesse relacionamento a mesma atitude que qualquer
pessoa honrada e de cardter integro empregaria, usando linguagem e escrita adequadas. Ndo deve
manifestar opinido que possa denegrir ou prejudicar a imagem da CLS ou de qualquer empresa do
grupo, bem como ndo manifestar opinido contraria aquela difundida pela CLS e suas respectivas
empresas.

Relagées com o publico

A atitude e o comportamento de cada um dos integrantes da CLS contribuem para a imagem -
positiva ou negativa - que a CLS projeta no mercado corporativo. Essa responsabilidade requer que
todo funcionario tenha uma postura de integridade e de comprometimento com os valores da CLS. O
relacionamento com o publico deve ter por base a integridade e o respeito a todas as pessoas,
independentemente de classe social, religido, cor, sexo, origem, idade ou incapacidade fisica. Todo
esforco deve ser feito para atender as legitimas expectativas do publico e até supera-las.

Visitantes

Os visitantes devem ser atendidos com cordialidade, simpatia e educagdo, encaminhados com
presteza e objetividade, procurando evitar esperas desnecessarias. Na impossibilidade de
atendimento imediato, avisar ao visitante o tempo estimado de espera. Oferecer informacdes claras e
objetivas (precisas), com cortesia e eficiéncia. Mesmo se a resposta for negativa, ela deve ser dada
de forma adequada e rapida. Evitar tratamento preferencial a quem quer que seja, por interesse ou
sentimento pessoal.

Recursos financeiros

Os recursos financeiros disponibilizados pela CLS devem ser utilizados com zelo, de acordo com as
normas especificas _para cada caso, visando a transparéncia de procedimentos, otimizagdo de
resultados e lisura. E fundamental que se realizem projetos e prestagdo de contas dentro das regras e
que as atividades e projetos sejam cumpridos no prazo preestabelecido. A escolha e a contratacdo de
fornecedores devem sempre ser baseadas em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas
necessidades da CLS.
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Recursos fisicos

Deve-se zelar pela conservagdo, seguranga e racionalidade na utilizagdo dos recursos fisicos, tais
como equipamentos, materiais, instalacdes etc. Deve-se lembrar que esses recursos facilitam ou
viabilizam a execugdo das atividades. A fim de alcangar maior produtividade na execugdo de suas
tarefas, os funcionarios e demais prestadores de servico devem colaborar com sugestGes para a
continua melhoria dos recursos disponiveis e seu maior aproveitamento.

Seguranca

N&o é permitido adentrar areas de acesso restrito sem prévia autorizagao do responsavel. Comunicar-
se imediatamente com seu superior hierdrquico ao notar o ingresso de pessoas ndo autorizadas a
essas areas. Ndo conceder, sob hipdtese alguma, seu cddigo de acesso, crachd ou senha a outros
funcionarios. O funciondrio deve observar as regras de seguranca e responsabilizar-se quanto a
liberagao de visitantes ao Acesso Controlado.

Informacoes confidenciais

Os funcionarios e estagiarios sdo responsaveis pela guarda de documentos relativos as suas
atividades e devem certificar-se de que documentos confidenciais ndo estao expostos a outros
funcionarios ou a terceiros em transito pela area em periodos de auséncia de seu posto de trabalho.
Ao final do expediente, os papéis de trabalho e documentos confidenciais devem ser retirados de cima
de sua mesa e guardados em lugar seguro; papéis e documentos ndo mais necessarios devem ser
destruidos ou enviados para arquivo morto, conforme o caso. Nao podem ser feitos quaisquer
comentarios ou revelagdes a outros funcionarios, ou a terceiros, sobre informagbes que devem ser
usadas apenas no contexto de suas responsabilidades profissionais. Esta instrugdo abrange até
mesmo conversas de trabalho em locais publicos. Sdo confidenciais e de propriedade da CLS as
informacgdes financeiras, lista de usuarios, planejamentos, projetos, estratégias, dados do Sistema de
Relacionamento, sistemas informatizados desenvolvidos ou em uso, mesmo que o funcionario tenha
participado de seu desenvolvimento. E vedado utilizar-se dessas informacGes em beneficio proprio ou
de terceiros. O uso externo de informacGes privativas da CLS pode constituir ilicito, inclusive apds o
desligamento do funcionario.

Recebimento de presentes

Ndo se devem aceitar ou oferecer presentes, direta ou indiretamente, ou favores de carater pessoal,
que resultem de relacionamento com a CLS e possam influenciar decisdes, facilitar negodcios ou
beneficiar terceiros. Em hipdtese alguma podera ser recebida qualquer importédncia em dinheiro ou
crédito de valores, de cliente ou terceiros, a titulo de presente ou gratificacdo. Havendo intransigéncia
da parte de quem estiver oferecendo ou forte motivo que impega a rejeicdo no momento, o fato deve
ser informado imediatamente e por escrito a Diretoria Executiva da CLS, que orientard caso a caso.
Da mesma forma, ndo se deve participar de viagens, shows ou congressos patrocinados por terceiros,
sem a aprovacao prévia da Diretoria Executiva.

Condutas nao aceitaveis

Atitudes nas relacbes de trabalho que discriminem pessoas, motivadas por cor, sexo, religido, origem,
classe social, idade ou dificuldade fisica. Contratar parentes sem autorizacdo da Diretoria Executiva,
indicar parentes ou levar outra pessoa a indica-los, sem informar o fato ao responsavel pela
contratacdo. Usar equipamentos e outros recursos da CLS para fins particulares ndo autorizados.
Envolver-se em atividades particulares, ndo autorizadas pela Diretoria Executiva, que interfiram no
tempo de trabalho dedicado a CLS. Usar para fins particulares ou repassar a terceiros tecnologias,
metodologias, know-how e outras informacdes de propriedade da CLS, por ele desenvolvidas ou
obtidas. Manifestar-se em nome da CLS quando ndo autorizado ou habilitado para tal. Envolver-se em
atividades empresariais ou ndo, remuneradas, fora da CLS, que entrem em conflito com suas funcdes
no grupo, sem o conhecimento da Diretoria Executiva. Ocultar informagdes obtidas no desempenho
do cargo ou da fungdo que sejam de interesse do grupo assim como fornecer informagdes erradas de
forma consciente. E vedado divulgar informagdes nédo oficiais ("boatos") de qualquer espécie, bem
como se manifestar em nome da CLS quando nao autorizado ou habilitado para tal.



Condutas esperadas

Avaliar cuidadosamente situagdes que possam caracterizar conflito entre seus interesses e os da CLS
e ou conduta ndo aceitavel do ponto de vista ético. Reconhecer honestamente os erros e comunicar
imediatamente ao seu superior. Questionar orientacGes contrarias aos principios da CLS. Apresentar
criticas construtivas e sugestdes com o objetivo de aprimorar a qualidade do trabalho. Ao vivenciar
momentos criticos, faca a0 menos as seguintes perguntas: A medida a ser tomada é legal? E correta?
Quem sera afetado? Esta de acordo com os valores da CLS e suas empresas? Como me sentirei em
seguida? Como ela apareceria na imprensa? Tera reflexos negativos para a imagem da CLS? Por fim:
se vocé sabe que é errado, ndo faga, em hipdtese alguma.

Contrato de trabalho )

A partir da sua efetiva implementacdo, o Cddigo de Etica da CLS passa a fazer parte do
contrato de trabalho, devendo ser seguido por qualquer profissional que preste servico para a CLS e
suas empresas. O ndo cumprimento das normas deste Cdodigo e das demais circulares da CLS pode
acarretar sangdo disciplinar, rescisdo de contrato, até mesmo por justa causa, ou medidas judiciais.

Comité Gestor do Cédigo de Etica

O Comité Gestor do Cddigo de Etica da CLS é coordenado pelO Conselho Deliberativo e Diretoria
Executiva. E sua atribuicdo zelar pela aplicagdo e atualizacdo deste Cédigo de Etica, determinar as
agdes necessarias para sua divulgagdo; assumir o julgamento de casos de violagdo do Cddigo de Etica
e deliberar sobre duvidas de interpretacdo do texto. A Diretoria Executiva é a responsavel pelas
reunides extraordinarias deste comité e pela elaboracdo de suas pautas e atas. Também serd sua
atribuicdo marcar reunido para explicar o Cédigo para os novos funcionarios da CLS e responder as
duvidas possiveis, apreciar e deliberar sobre propostas de inclusdo de assuntos e alteragdes no
Cédigo de Etica. As reunides do Comité Gestor do Cédigo de Etica ocorrerdo em datas marcadas
previamente para tratar de assuntos antecipadamente pautados e, extraordinariamente, quando a
situagao assim o exigir.



