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NORMAS DE COMPORTAMENTO E CONDUTA

Apresentagao

Adequando-se as melhores praticas de Governanga Corporativa, a PRO INOVA estd definindo e
formalizando as suas normas de conduta (“Normas”). Estas estabelecem as relagdes,
comportamentos e decisdes envolvendo seus profissionais, prestadores de servigos,
fornecedores, clientes, mercado e a sociedade, com relacdo a questdes comportamentais nas
atividades do dia a dia e na conduc¢do dos negdcios da empresa.

Constituem um conjunto de valores e acGes pautadas na integridade e nossa expectativa é de
gue todas as pessoas envolvidas com a PRO INOVA conhegam-nas e as cumpram no Brasil e nos
demais paises ou instancias nas quais a empresa atua.

Esperamos que todas as pessoas com as quais nos relacionamos e suas empresas —assim como
nossos representantes e nossos profissionais, conhegcam e respeitem essas diretivas.

Divulgacao

1. As Normas de Conduta serdo divulgadas a todos os profissionais PRO INOVA,
colaboradores e prestadores de servicos e demais publicos externos pertinentes,
devendo serem mantidas disponiveis para consulta a qualquer momento;

2. A area de Recursos Humanos da PRO INOVA dara ciéncia aos novos profissionais,
colaboradores e prestadores de servicos e demais publicos pertinentes, sobre as
Normas, mantendo registro da concordancia dos mesmos, quando aplicavel;

3. Os Gestores sdo responsaveis pela divulgacdo interna destas Normas para os
profissionais PRO INOVA, colaboradores e prestadores de servicos sob sua
responsabilidade direta, esclarecendo duvidas e verificando o pleno entendimento
guanto ao seu conteudo e aplicacgao;

4. Estas Normas poderao fazer parte de contratos e ou documentos afins emitidos pela
PRO INOVA ou terceiros pertinentes, para prestadores de servigos, fornecedores,
Clientes e demais integrantes de relagdes contratuais pertinentes;

5. AsNormas de Conduta estardo disponiveis para consulta em rede l6gica da PRO INOVA;

6. Estas Normas terdo uma versao adequada, a ser editada a partir de selegao criteriosa
dos seus conteudos, para fins de divulgacdo junto a midia, Clientes, Mercado e a
Sociedade, de forma a explicitar aos publicos externos pertinentes a orientagdo ética
da PRO INOVA.
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1. Ambiente de Trabalho

1.1. Atos como o assédio sexual, moral e discriminatdrios sdo crimes, sendo, portanto
incompativeis com o ambiente de trabalho na PRO INOVA, assim como qualquer tipo
de constrangimento funcional.

1.2. E responsabilidade de todos a preservacio de um ambiente saudavel, vedada a
propagacdo de informagGes sem comprovacgao.

1.3. Serdo ouvidos todos aqueles que reportarem ou ajudarem a solucionar problemas
relativos a conduta ética, sem risco de retaliacdo por quem quer que seja.

1.4. Devemos trabalhar e agir com honestidade e justica para que possamos ser dignos de
confianga das empresas e pessoas com as quais nos relacionamos.

1.5. Tratamos as pessoas com respeito, sejam elas clientes, nossos profissionais ou
terceiros, sendo esse valor direcionador de nossas relagoes.

1.6. N&do serd permitido, dentro da PRO INOVA, o comércio de nenhum bem, salvo anuncios
autorizados pela Direcao nos quadros de avisos apropriados.

1.7. Qualquer informacdo, ato ou atividade que possa afetar os negdcios e/ou o bom
andamento da PRO INOVA, deve ser imediatamente comunicado ao Gestor da Area e
por este a sua instancia de reporte.

1.8. E vedado o uso das instalacdes da empresa para fins ilicitos e praticas de atos que
atentem contra a moral e bons costumes.

1.9. Ndo serd permitido que haja conflitos de interesses entre as atividades desenvolvidas
na empresa e assuntos pessoais de nossos profissionais ou terceiros. No caso de duvida,
deverdo ser consultados os responsaveis pelo RH e — se for o caso — os gestores de
reporte.

1.10. Sera permitida a contratacdo de profissionais com relacdo de parentesco, desde
que ndo exercam funcdes com subordinacdo hierdrquica e/ou que trabalhem na
mesma area da empresa ou ainda que possam vir a ferir qualquer conteudo destas
Normas, em funcdo de possivel conflito de interesse derivado desse parentesco, ou de
relacbes afetivas caracterizaveis como conflitivas, no mérito desta orientacdo. A
contratacdo desses profissionais e a legitimidade de relacionamentos internos ou
externos de qualquer profissional da PRO INOVA sera proposta e/ou submetida pelo
superior imediato a Dire¢do para aprovacao.
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2. Confidencialidade e Comunicagao

2.1. Todas as informacGes serdo tratadas com total confidencialidade, sejam internas da
PRO INOVA, e notadamente as de seus clientes.

2.2. A PRO INOVA nio divulga qualquer informacao a respeito de seus clientes.

2.3. Os profissionais que ocupam posicdo de gestdo, bem como os prestadores de servigos,
firmardo Termo de Confidencialidade para o exercicio de suas atividades.

2.4. Toda comunicac¢do externa da PRO INOVA, seja com a imprensa ou com qualquer tipo
de midia, bem como com instituicbes e autoridades, é atribuicdo exclusiva da
presidéncia da PRO INOVA.
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3. Cumprimento das Leis

3.1. A PRO INOVA, seus profissionais, prestadores de servigos, fornecedores e demais
pertinentes, respeitam, fazem respeitar e cumprem a legislacdo pertinente vigente,
aplicaveis as atividades da empresa em todos os niveis da administracdo publica
(federal, estadual e municipal), bem como de outros paises onde a empresa realize
negacios.

3.2. Respeitamos a propriedade intelectual de terceiros, incluindo direitos autorais,
patentes e documentos originais, sempre que legitimamente sustentados por
instrumentos legais pertinentes e pela ética prevalente.

3.3. Nossos relatérios contabeis demonstram todos os lancamentos de créditos/débitos,
ndao se admitindo qualquer tipo de pagamento ou recebimento sem o respectivo
registro, respeitando ainda as demais regulamenta¢des nacionais e internacionais
aplicaveis.
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4. Postura com relagao a Clientes, Fornecedores e Concorrentes

4.1. Todos nossos clientes serdo tratados sem discriminagdo ou privilégio, recebendo a
atencao e qualidade devidas.

4.2. Garantimos o cumprimento dos contratos firmados com clientes, profissionais PRO
INOVA, prestadores de servicos e fornecedores.

4.3. Disponibilizamos aos nossos clientes informag¢des adequadas, claras e precisas sobre os
nossos servicos e condi¢cdes de comercializacao.

4.4. N3do obtemos vantagem por meio de favorecimento ou decorrente de qualquer forma
de incentivo ou beneficio indevido.

4.5. Na selegdo de fornecedores e prestadores de servigos, consideramos ndo apenas as
condi¢cBes comerciais e qualidade dos produtos e servicos, mas também o
comportamento ético dos mesmos.

4.6. As negociagGes com os fornecedores e prestadores de servico sdo conduzidas de
maneira transparente, profissional e ética, somente por profissionais autorizados, e
seguirdo as pautas especificas eventualmente determinadas em cada unidade
geografica de negdcio PRO INOVA.

4.7. E vedado aos nossos profissionais obter ganho pessoal nas negociacdes feitas com
clientes, fornecedores e prestadores de servicos, tais como gratificacGes, propinas e
afins.

4.8. E conduta da PRO INOVA n3o propagar qualquer tipo de assunto que possa prejudicar
os negdcios e a imagem da empresa e de seus clientes, fornecedores e concorrentes.
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5. Brindes, Contribuicao e Doagao

5.1. Ndo aceitamos presentes, brindes (exceto os institucionais oferecidos de uma forma
geral ao mercado) ou servicos particulares, de qualquer valor ou caracteristica, de
fornecedores, prestadores de servigos, parceiros comerciais ou de quaisquer terceiros.

5.2. Os recursos da PRO INOVA — todos os seus ativos, propriedades, equipamentos,
sistemas de informacdes, cadastros, banco de dados - ndo podem ser utilizados para
outros fins sendo aqueles definidos pela empresa.

5.3. Nossos profissionais ndo podem possuir participacdo societaria em fornecedores,
clientes ou concorrentes diretos e indiretos da PRO INOVA.

5.4. Nossos profissionais ndo podem prestar servicos de consultoria ou assisténcia técnica
a fornecedores, clientes, concorrentes diretos e indiretos, e prestadores de servigos da
PRO INOVA.

5.5. Nossos profissionais ndo podem se envolver em atividades paralelas que conflitem com
o horario de trabalho ou que interfiram em suas atividades na PRO INOVA.

5.6. O nome da PRO INOVA ndo pode ser utilizado por seus profissionais em beneficio
proprio.
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6. Sistemas e Informagoes

6.1. A propriedade intelectual de todos os contelidos empresariais, os programas, planos,
projetos e software desenvolvidos na empresa pertencem a PRO INOVA, mesmo apds
o desligamento do colaborador que o desenvolveu, ndo podendo ser repassados a
terceiros, qualquer que seja a finalidade.

6.2. Os recursos de informatica (Tecnologia da Informagdo) ndo podem ser utilizados para
a propagacdo de e-mail ou documentos com conteddo que atentem ao pudor, de
cunho discriminatdrio ou difamatdrio, boatos e afins.

6.3. Ndo é permitido a instalacdo e uso de software ndo autorizado pela Gestdo de
Tecnologia da Informacdo ou em desacordo com o licenciamento e direitos autorais
negociados pela empresa.

6.4. Nossos prestadores de servigos e terceiros outros contratados, fardo uso responsavel
dos recursos da Internet, tendo pleno conhecimento que, por medida de seguranga, a
empresa monitora os acessos, permitindo ou restringindo os mesmos a determinadas
fontes (sites, blogs, portais, downloads, etc...).

6.5. Ndo é permitida qualquer copia de sistema, base de dados, cadastro, arquivo ou
programa, de propriedade da empresa ou de seus clientes.
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7. Responsabilidade Social

7.1. Respeitamos o meio ambiente nas nossas atividades.

7.2. Nossos profissionais e prestadores de servigcos ou terceiros outros contratados, devem
agir com responsabilidade e de acordo com os principios éticos na preservacdo da
imagem e reputacao da PRO INOVA, sempre e quando estiverem participando de
atividades junto a suas comunidades e a sociedade.

7.3. Ndo admitimos o uso de trabalho infantil e de trabalho escravo ou analogo, em nosso
ambito ou no ambito de nossos fornecedores e prestadores de servico.

7.4. Nao admitimos, apoiamos ou estimulamos pedidos de doag¢des de qualquer natureza a
fornecedores e/ou prestadores de servigos no sentido de prover recursos financeiros
e/ou materiais para a realizacdo de promocgdes, eventos, campanhas ou acées de cunho
social a terceiros.
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8. Responsabilidade pelo cumprimento das Normas de Conduta

8.1. E responsabilidade de cada profissional PRO INOVA e dos prestadores de servigos ou
terceiros outros contratados o cumprimento destas Normas.

8.2. A violacdo destas normas e de procedimentos decorrentes estard sujeita as medidas
disciplinares, inclusive a demissao, respeitados os termos da legislacdo pertinente.

9. Autoridade para tomar decisoes

9.1. Este item refere-se a necessidade de autoridade ou alcada que o Gerente precisa
possuir para tomar decisdes e produzir os resultados esperados dele pela PRO INOVA
Solugbes Tecnoldgicas Ltda. neste processo, mediante consulta a Dire¢do para
aprovacgao.



