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Qil Tudo bem?

Este é o Codigo de Etica e Conduta da CIGAM. Ele define o modo como a CIGAM
age em relacdo a sociedade e também o que espera de cada um dos nossos

agentes da transformacdo, independentemente de seu cargo ou funcdo.

O documento serve de referéncia para a conduta pessoal e profissional,
orientando o relacionamento da empresa e de nossos profissionais com
fornecedores, clientes, parceiros, concorrentes, imprensa e sociedade em geral.
Serve, ainda, de guia para as atividades da empresa em relacdo ao meio ambiente
e a comunidade onde estd inserida. Todas as pessoas devem atuar de forma
correta, integra, colaborativa e eficiente na busca do sucesso dos negdcios e das
pessoas, incorporando os valores da CIGAM e obedecendo as normas e politicas

internas, além de, claro, observar este Codigo.
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1. DNA CIGAM

Propésito

Impulsionar o Sucesso
dos Negdcios e das Pessoas

Atuar como agentes da Transformacdo Digital | Levar inovacdo, tecnologia, gestéo
e informacdo para todo o ecossistema empresarial | Acreditar nas pessoas como
protagonistas desta mudanca | Entender que o sucesso estd diretamente ligado &

felicidade e a valorizacdo de todos

Nossa Missdo

Entregar solucdes de gestdo inovadoras e faceis de usar para aumentar a
produtividade, promover o crescimento e gerar maiores resultados ao

ecossistema empresarial.

Nossa Visdo

Ser reconhecida como a solucdo mais facil em Gestdo Empresarial.

Nossos Principios

Compromisso com o Cliente | Respeito e confianca | Desenvolvimento
profissional | Valorizacdo do Ser Humano | Maximizar resultados | Solucdes faceis

de usar e produtivas
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Nossos Valores

Para Impulsionar o sucesso dos negdcios e das
pessoas, precisamos de:

Inovoc;c"]o - ninguém inova sozinho. A inovacdo é o resultado do confronto de
ideias - e quanto mais ideias, melhor. Como agentes da transformacdo digital
precisamos respirar inovacdo e entregar solucdes inovadoras aos Nossos clientes.
A inovacdo estd no DNA da CIGAM. O ERP CIGAM proporciona hiperautomacdo
e contribui com a transformacdo de todo o ecossistema empresarial.

Qualidade - trabalhar para que o cliente nos procure por sermos os melhores!
Com o melhor produto, com o melhor atendimento, com a melhor experiéncia,
com as melhores pessoas! A qualidade precisa estar em tudo que fazemos, desde
a atividade mais simples e individual até aquelas que impactam no todo.

Agilidode — Descomplique, colabore, comunique, simplifique! Queremos
pessoas protagonistas, agentes da transformacdo! O ERP CIGAM foi desenvolvido
para facilitar a jornada da Transformacdo Digital. Ele é a juncdo de uma série de
acoes e ferramentas disponiveis para engajar clientes, empoderar colaboradores,
automatizar processos e transformar o modelo de negoécio das empresas.

Facilidade - Facil pra quem faz, facil pra quem usal — este é o nosso lema. Além
de contar com uma tecnologia que nos proporciona mais facilidade no
desenvolvimento de nosso software, facilitar relacdes e processos agrega mais
produtividade ao nosso dia-a-dia.

Inteligéncia Produtiva - Fazer mais em menos tempo! Agregar, através da
nossa solucdo, mais produtividade, mais rentabilidade, mais sustentabilidade aos
negocios. O ERP CIGAM é uma solucdo personalizavel que se adapta aos
processos e as regras de negoécio do cliente, empoderamento as pessoas para
uma melhor tomada de decisoes.
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Com engajamento correndo nas veias, Nosso proposito & impulsionar o sucesso
dos negodcios e das pessoas. Afinal de contas, por aqui, a gente realmente se
preocupa com a produtividade e transparéncia nas relacdes que construimos com

nossos clientes, parceiros e colaboradores.

Somos cuidadosos com a nossa gente. Como uma grande familia, construimos
vinculos de proximidade, prezando pelo bem-estar e equilibrio entre a vida

profissional e pessoal.

Somos uma equipe que ajuda e reverberamos este modelo para todo o

Ecossistema Empresarial.
Somos protagonistas no mercado de Gestdo Empresarial.

Com atencdo total a inovacdo, entregamos a seguranca necessdria para o
desenvolvimento de negdcios mais produtivos e dindmicos através do Melhor ERP

e tecnologia a prova de futuro.

Somos apaixonados pelo que fazemos.
Somos leais ao que acreditamos.

E temos no DNA o que é preciso para transformar as relacées

no mercado de Gestdo.

DNA
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FILOSOFIA CIGAM

Foco no cliente
Manter o compromisso com as necessidades do cliente para satisfazé-los e conquistar
sua fidelidade.

Valorizacdo do Ser Humano

Da mesma forma que colocamos nossos clientes em primeiro lugar, priorizamos a
qualidade de vida de nossos profissionais. Manter um contexto de lealdade onde todos
se sintam motivados e tenham certeza de que podem confiar uns nos outros.

Comunicar é preciso!

Garantir a transparéncia e a postura ética nas vdrias esferas de relacionamentos,
promovendo um ambiente comunicativo e favorecendo a produtividade e a
camaradagem.

Inovar para crescer
Todas as ideias de todas as origens devem ser respeitadas. Melhorar n@o é o ponto de
chegada, mas o ponto de partida. Tudo estd aberto a questionamentos!

Quualificacdo constante
Buscar continuamente atualizac@o técnica e aprimoramento pessoal. Ter os melhores
profissionais e compartilhar o sucesso.

Ser bom ndo é o bastante!
E preciso ser o melhor! Ter orgulho de onde esté e do que se faz é a chave do nosso
negocio.

Crescimento e rentabilidade
Foco no resultado com o objetivo de garantir o crescimento sustentado da empresa.
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2. QUEM SOMOS

A CIGAM é uma empresa brasileira sediada na cidade de Novo Hamburgo - RS,
desenvolvedora do Software ERP que leva o mesmo nome. Ao longo de mais de
trés décadas, a CIGAM evoluiu de uma empresa pequena e regional a uma
organizacdo de alcance Nacional. O principal produto da empresa é o sistema
integrado de gestdo empresarial (ERP) CIGAM (Controle Integrado de Gestao
Admimnistrativa Modular).

Possuimos mais de 5.000 clientes em todo o Brasil, contando com uma rede
composta por 80 unidades de atendimento, que comercializam, implementam e
prestam suporte ao sistema. A Rede CIGAM possui cerca de 800 profissionais no

pais e é a maior empresa sul-rio-grandense de software de gestdo empresarial

HEMCom a expansdo da empresa nos Ultimos anos, foram incorporadas unidades

na cidade de Pelotas — RS (CIGAM Gestor), Cuiabd — MT (CIGAM CMT) e Belo
plelfrAe i =N(@IEVAVR@V/[€R O desenvolvimento do ERP CIGAM é a principal atividade

da empresa e é através das nossas solucoes de software e servicos que agilizamos

processos, otimizamos o tempo e integramos informacdes, proporcionando aos
nossos clientes tempo para o que realmente importa.

Nossa reputacdo é resultado de um processo coletivo, construido com dedicacdo
e trabalho darduo. Portanto, somos todos responsdveis pela preservacdo e
melhoria da imagem de confianca, credibilidade e comprometimento construida
ao longo dos anos de existéncia da empresa. Essa é uma tarefa fundamental para
continuarmos no caminho da exceléncia e construirmos um futuro melhor para os
clientes, profissionais, acionistas e comunidades onde atuamos.

Temos uma identidade propria. Somos considerados uma empresa que valoriza
seus profissionais, que possui um bom ambiente de trabalho e oferece alto nivel
de qualidade na prestacGo de seus servicos. Destacamo-nos pelos
relacionamentos construidos com todos. Estamos entre uma das melhores

empresas para se trabalhar pelo Great Place to Work!
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3. OBIJETIVOS

e Especificar os valores empresariais que foram sendo consolidados ao longo
da historia, de forma clara e simples, permitindo sua compreensdo e
internalizacdo por todos os que trabalham na ou para a empresa;

e Servir de referéncia individual e coletiva para as atitudes e o
comportamento de cada profissional da CIGAM, garantindo que todos
tenham as mesmas referéncias e ajam na empresa seguindo 0s mesmos
valores;

e Fortalecer a imagem interna e externa da CIGAM e de seus profissionais,
caracterizando suas atitudes como corretas, justas, adequadas e voltadas
para o bem comum;

e Consolidar os valores por meio de sua pratica permanente.

Vale lembrar que embora apresente um conjunto de praticas e condutas que
devem fazer parte do nosso dia a dia, este cédigo ndo € um manual de
comportamento, nem traz respostas prontas para tudo. Sua funcdo é estimular a
reflexdo sobre os valores que queremos preservar em nossa prdtica

organizacional.

A CIGAM possui um Comité de Etica composto por representantes dos
profissionais e drea de Recursos Humanos. O Comité é responsavel pela
atualizacdo do Codigo, pela sua divulgacdo e pelas acdes e sancdes no caso de

ndo cumprimento do que ele determina.

Por isso, ndo hesitel

Se tiver duvidas, o gestor imediato € o primeiro caminho para |he aconselhar de
forma a garantir uma tomada de decisdo mais adequada em cada situacdo. E

todos, sem excecdo, podem contar com a assisténcia do Comité.

Pense nos principios como sendo os pilares que devem orientar a conduta de cada
profissional da CIGAM. Nés nos orgulhamos de atuar de forma correta, mantendo
com todos os seus publicos relacoes baseadas na ética, na moral e na

transparéncia.
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Sua contribuicdo para a pratica efetiva desses principios é fundamental. Pratique
0s principios morais e éticos, denunciando ao Comité de Etica as irregularidades

que presenciar.
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4. INTRODUCAO

Etica & o conjunto de valores e principios que usamos para decidir basicamente

trés questdes em nossas vidas:

Quero? . Devo? . Posso?

Tem coisas que eu quero, mas nao devo. Tem coisas que devo, mas ndo posso. E tem

coisas que posso, mas nao quero.

Entdo, ética € um conjunto de valores que usamos para decidir o que queremos,
devemos e podemos. Sendo assim, seremos integros quando aquilo que queremos
€ 0 que devemos e o que podemos.

Moral é a pratica de uma ética (ética é principio; moral é a pratica). Etica ndo é
relativa. Moral é relativa. A ética sempre tem a tentativa de ser “universal” (ex
Carta dos Direitos Humanos, Codigo de Etica Empresarial).

Assim sendo, trabalha-se a ética como padroes de comportamento socialmente
aceitaveis. No caso das organizacoes, a postura ética refere-se ao comportamento
em conformidade com os objetivos, diretrizes, crencas e valores organizacionais,

as necessidades dos clientes bem como o impacto a ser gerado na sociedade.

Se vocé algum dia ficar em davida sobre o que fazer, faca estas perguntas a si

mesmol!

Estd em conformidade com
nossas politicas?

E licito (justo ou permitido)?

Reflete os valores e Respeita nossos colaboradores,
principios éticos da CIGAM? clientes, parceiros e comunidade?

Se a resposta a alguma destas perguntas for “ndo”, ndo faca.

Se ainda tiver alguma duvida, procure ajuda.

NCIGAM
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5. NOSSAS PRATICAS
a. Relacdo com Clientes

Temos como proposito impulsionar o sucesso dos negécios e das pessoas e a
satisfacdo do cliente é a nossa principal missdo. Sendo assim, a conduta da
CIGAM e de seus profissionais no relacionamento com o mercado deve ser

pautada pelas seguintes atitudes:

Qualidade e cuidado no Atendimento

A CIGAM oferece ao mercado produtos e servicos de alta qualidade. A oferta
desses produtos e servicos deve ser sempre feita de forma efetiva (com eficiéncia
e eficacia), rapida, educada e com transparéncia, buscando obter a satisfacdo do
cliente e superar suas expectativas. Quando o cliente ndo puder ser atendido, isso
deve ser claramente dito, explicando-se as razoes de forma respeitosa.

Ouvimos com acolhimento sugestoes, criticas e duvidas, e buscamos respondé-
las com profissionalismo e agilidade, valorizando os interesses, o tempo, as
opinides e 0s sentimentos de nossos clientes.

Respeitamos a liberdade de escolha, fornecendo de forma clara e correta as
informacdes necessarias para decisdes conscientes.

Os profissionais da CIGAM podem aceitar brindes que representem gentileza e
cordialidade entre as partes, desde que estes ndo caracterizem suborno ou
obtencdo de beneficios em negociacdes. O recebimento de brindes ou presentes
deve ser comunicado a lideranca imediata. Os convites para eventos com
despesas pagas por clientes, parceiros e/ou fornecedores devem, da mesma
forma, ser comunicadas & lideranca imediata, a fim de validar a participacdo do

colaborador.

Confidencialidade

A CIGAM tem o compromisso de manter confidenciais as informacoes recebidas
de seus clientes. Compromisso esse que é também de todos os profissionais
envolvidos com o cliente. Vale dizer que o ndo cumprimento deste principio néo
constitui apenas uma violacdo moral, mas também legal. A confianca do cliente é
uma das bases do sucesso da CIGAM. Nossos profissionais, sem excecdo, devem

estar cientes e comprometidos com as regras do previstas no Contrato de
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Trabalho, referentes a confidencialidade das informacdées com as quais

trabalhamos.

b. Rela¢cdo com profissionais

Na CIGAM, nos orgulhamos do forte compromisso pessoal dos nossos
profissionais e das excelentes realizacdes que resultam desse compromisso. Mas
este nivel de cooperacdo s6 pode ser alcancado num clima de confianca, de
comunicacdo aberta e honesta, e de respeito. A forma como se relaciona com os
seus pares, com os seus subordinados e com as suas liderancas, deve ser mais
parecida com a de uma parceria, onde o comportamento de cada individuo se
rege pelo compromisso fundamental para com a conduta ética e o sucesso da
CIGAM. Historicamente, nossa cultura favorece a criacdo e fortalecimento de
relacdes interpessoais no dmbito da vida profissional e pessoal. Valorizamos esta
caracteristica da nossa cultura, pois contribui para a manutencdo de um bom
clima e ambiente de trabalho. Frente a isso, é preciso reforcar a necessidade de
entendermos o limiar destas relacoes. Elas ndo devem prejudicar o bom

andamento e resultado do nosso trabalho.

Diversidades étnicas, socioecondmicas, culturais, religiosas e sexuais

Entendemos a diversidade como benéfica ao nosso ambiente de trabalho, pois a
interacdo entre pessoas que possuem uma bagagem de conhecimentos Unicos
propicia condicoes para que novas ideias se criem e circulem dentro da empresa.
Através de um ambiente cooperativo e acolhedor, é possivel alcancar melhores
resultados, reduzir conflitos, aumentar o sentimento de pertencimento e a
criatividade.

Desta forma, ndo sdo permitidas manifestacoes discriminatérias de qualquer
natureza (raca, cor, idade, sexo, orientacdo sexual, religido, incapacidade fisica ou
mental, preceitos étnicos, condicdo sociocultural, nacionalidade ou estado civil),
dirigidas a quaisquer pessoas. Todos os colaboradores devem ter as mesmas
oportunidades de desenvolvimento e crescimento.

Isso também inclui o respeito a privacidade das informacoes pessoais de qualquer

um de nossos colegas.
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Assédio moral

O assédio moral é conceituado como toda e qualquer conduta abusiva
manifestada por comportamentos, palavras, atos, gestos ou escritos que possam
trazer danos a personalidade, & dignidade ou & integridade fisica e psiquica de
uma pessoa, colocando em perigo o seu emprego ou degradando o ambiente de

trabalho.

A repeticdo (habitualidade) da conduta é condicdo indispensdavel para caracterizar

0 assédio moral, assim como a direcionalidade.

Como ocorre?

Sob o ponto de vista hierdrquico, o assédio pode ocorrer nas seguintes formas:

Vertical Vertical .

Horizontal

descendente ascendente

De cima para De baixo para Na mesma

baixo: cima: hierarquia: _
Horizontal e
. vertical
Do superior para Do trabalhador Entre os colegas
o trabalhador, para o superior de trabalho

O que ndo é assédio moral?
e Exercicio do poder hierarquico de controle e organizacdo dos trabalhos;
e Atos isolados, conflitos, discussdes, um grito ou mesmo um xingamento
eventual;
e Exigéncia de produtividade e de respeito & normas vigentes, estresse
causado por momento de picos de trabalho;
e Gestdo por estresse, que tem o intuito de melhorar o desempenho sem a

intencdo maldosa de prejudicar o trabalhador.
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Assédio sexual

O assédio sexual no ambiente de trabalho consiste em constranger colegas por
meio de “cantadas” e insinuacdes constantes, com o objetivo de obter vantagens
ou favorecimento sexual. Pode ser conceituado como “toda conduta de natureza
sexual ndo solicitada, que tem um efeito desfavoravel no ambiente de trabalho ou

consequéncias prejudiciais no plano do emprego para as vitimas”.

Essa atitude pode ser:
e Ser clara ou sutil;
e Ser falada ou apenas insinuada;
e Ser escrita ou explicitada em gestos;

e Vir em forma de coacdo ou, ainda, em forma de chantagem.

O assédio sexual:
e Atinge, mais frequentemente, as mulheres e constitui uma das muitas
violéncias sofridas em seu dia a dia.
e Nao se restringe as situacoes hierarquicas, podendo ocorrer assédio sexual
horizontal.
e Pode ser expressado de varias formas, inclusive com atitudes como piadas
pejorativas a sexualidade e/ ou as orientacdes sexuais das pessoas, fotos
pornogrdficas ou de nudez, brincadeiras tipicamente sexistas ou

comentdrios sobre o outro.

Requisitos para a configuracdo do assédio sexual:
e Constrangimento;
e Forma dolosa, ou seja, intencional;
e Comportamento do agente que visa a vantagem sexual;

e Auséncia de consentimento da vitima.

NCIGAM
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Ndo é necessario contato fisico para caracterizar o assédio sexual, pois varias

condutas, mesmo que sutis, podem configurar assédio, tais como: expressodes

verbais ou escritas, comentdrios, gestos, olhares, imagens enviadas por e-mails,

entre outros.

Como denunciar casos de assédio:

As denuncias podem ser realizadas ao canal competente com o qual o profissional
mais se sentir confortéavel:

e sua liderancg;

e 0O RH;

e O Comité de Etica e Conduta atraves do e-mail:

comitedeetica@cigam.com.br

e a CIPA — Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédio -

cipa@cigam.com.br

e Canal andbnimo de denuUncias - http://10.200.0.248/canal anonimo

Relagdes pessoais e familiares

A indicacdo e contratacdo de parentes sdo permitidas na CIGAM, desde que ndo

resultem em conflito de interesses. No entanto, é vedada a contratacdo de
parentes de até segundo grau para posicoes onde haja relacdo de subordinacdo
direta.

A CIGAM também ndo se opde a relacionamentos amorosos entre profissionais
desde que estes sejam discretos e ndo prejudiquem o rendimento do trabalho.
Importante frisar que para levar um relacionamento adiante é preciso bom senso.
Converse primeiro com o seu gestor para saber qual o posicionamento esperado
pela empresa. Seja qual for a orientacdo, algumas regras nunca mudam: ciimes,
brigas e problemas domeésticos precisam ficar de fora do ambiente de trabalho.
As excecdes deverdo ser analisadas e aprovadas pelo Comité de Etica da CIGAM.
De qualquer modo, ao indicar um parente, informe sempre aos responsdveis pela

contratacdo o seu grau de parentesco.

Contratacdo de profissionais de clientes e parceiros

NCIGAM
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De acordo com o Termo Contratual firmado junto aos clientes e parceiros, ndo é
permitida a contratacdo ou subcontratacdo de profissionais destes. Esta regra
objetiva manter um bom relacionamento entre as partes, bem como garantir o
desenvolvimento de bons profissionais de todos os nossos stakeholders. Excecoes
a esta regra poderdo ocorrer somente quando ambas as partes estiverem de

acordo e formalizarem tal decisdo pelas suas liderancas.

Desenvolvimento de carreira e qualificagdo

A CIGAM possui uma politica de desenvolvimento de carreira baseada na
meritocracia e competéncia, valorizando as experiéncias e conhecimentos, assim
como os resultados e entregas de cada colaborador. Além disso, desenvolve uma
cultura empresarial que valoriza o intercdmbio e a disseminacdo de
conhecimentos, promovendo a capacitacdo continua dos seus profissionais e,
sempre que possivel, evitando demissoes, buscando alternativas de recapacitacdo
e recolocacdo em drea que se apresente mais adequada a situacdo de seus
profissionais.

e Mantenha-se atualizado sobre os avancos de sua area, empenhando-se na
obtencdo das certificacbes necessarias e no cumprimento dos
procedimentos de trabalho do seu setor;

e Sempre mantenha uma atitude proativa em relacdo a sua formacdo
profissional, antecipando-se a necessidade de preparacdo para a
realizacdo de suas tarefas e de novos desafios na empresa;

e Valorize o trabalho em equipe sendo participativo, entregando
pontualmente o que foi combinado e compartilhando conhecimentos e

informacoes que ndo sejam de natureza confidencial.

Para mais informagdes sobre solugdes e programas de capacitacdo, consulte a “Politica
de Educacdo CIGAM".

Para mais informacdes sobre o Plano de Carreira, consulte o “Plano de Carreira CIGAM”.

Imagem pessoal
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Uma das maneiras do funciondrio transmitir profissionalismo e competéncia é a
maneira como ele se veste. E fundamental adotar bom senso e harmonia na
apresentacdo pessoal para ndo comprometer sua propria imagem. Além disso, o
visual do profissional influencia na imagem da empresa no mercado e essa marca
deve ser zelada. Cabe a todos os profissionais cultivar sua aparéncia pessoal e
utilizar vestimentas compativeis com o ambiente institucional e cultural em que
atuam. Quando o profissional estiver em atendimento presencial a cliente, este
devera vestir-se com roupas formais, porém quando em atendimento remoto e/ou

atividades internas serdo aceitas vestimentas casuais.

Roupas formais Roupas causais

Calca social Camisetas
Camisas sociais (manga longa ou curta) Camisas polo
Calca jeans com camisa social Calca jeans
Sapatos sociais (salto médio/alto para

Sapaténis
mulheres) ou sapaténis
Tailleur Ténis
Acessorios discretos Sapatos sem salto
Vestidos e saias (com comprimento na
altura do joelho ou no maximo um Roupas coloridas (com estampas diversas)
palmo acima do joelho)
Camisas polos, jaguetas ou acessorios

Bermudas

com estampas no padrdo CIGAM

Roupas que ndo devem ser utilizadas

Camisetas de time de futebol (em casos

Decote profundo especificos hd liberac@o e serd comunicado)

Minissaia BiomEs
Shorts curtos Roupas camufladas

Roupas que deixam a barriga a mostra  Chinelos devem ser evitados
Transparéncias e brilhos Roupas esportivas

Roupas com estampas discriminatérias ou

Roupas amassadas ou manchadas .
propaganda politica;
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Meias arrastdo, coloridas ou com

detalhes

Resumindo: dentro de uma empresa, o bem de todos prevalece sobre o bem do

individuo.

Assim como questdes de apresentacdo pessoal sdo de extrema importancia,
aspectos relacionados a maneira como a pessoa se comporta também implicam
em significativas impressoes, podendo ser elas positivas ou negativas, que muitas
vezes se sobressaem a vestimenta. Por isso, fique atento a construcdo da sua

imagem pessoal!

Redes Sociais - Aspectos a considerar em sua utilizagdo

Como o proprio nome diz, a rede é social, porém, ndo podemos esquecer que ao
longo do tempo vao fazendo parte de nossa comunidade social os colegas de
trabalho de empresas atuais e anteriores, colegas que estudam conosco, clientes,
parceiros, fornecedores e até alguém que ndo conhecemos, mas que pede para
participar de nossa comunidade.

Muitas vezes, as informacdes sobre nossa vida social, familiar, conjugal e
académica, situacoes ocorridas em nosso trabalho, a expressdo de nossas
angustias, alegrias, conquistas, decepcoes, sdo feitas através dos manifestos
online e atingem um grande nivel de alcance.

Entendemos que as redes sociais trazem beneficios para todos, porém, é
necessario ter cuidado com algumas informacdes e divulgacdes pessoais. Os
excessos podem prejudicar sua carreira € a imagem de nossa empresa.

Dessa forma, esperamos que nossos profissionais analisem seu comportamento
e suas atitudes frente a essas tecnologias pois, dependendo do grau de
intensidade de sua exposicdo, acabard acarretando prejuizos tanto para o
profissional, quanto para a CIGAM. Jamais registre questdes relacionadas ao

trabalho, insatisfacdes ou comentdrios sobre clientes, colegas ou fornecedores.

Algumas dicas importantes:
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e FEvite participar de comunidades ligadas a atividades que remetam ao 6dio,
preconceito, discriminacdo ou crime de qualquer natureza, inclusive
ambientais;

e Evite usar dois perfis na mesma rede, pois isso pode refletir negativamente na
sua imagem, como se houvesse algo a “ser escondido” em um dos dois perfis;

e Tome cuidado na hora de adicionar novos amigos na sua rede, pois alguns
deles podem interferir na sua imagem de forma negativa;

e Seja criterioso ao escrever qualquer comentdrio atentando ao contetdo, a

forma e até mesmo a ortografia.

Dedique o tempo do seu hordario de expediente para realizar atividades
nil‘lu/erpcigom profissionais relacionadas a CIGAM. Outras atividades
devem ser realizadas, preferencialmente, durante os

intervalos e o hordrio de refeicdo.

Contamos com a gjuda de todos os profissionais como disseminadores de nossa

marca e praticas. Compartilhe nossos conteddos em suas redes sociais!

Comercializacdo de produtos

E vedada acos colaboradores a comercializacdo (oferta, compra ou venda) de
produtos de qualquer natureza nas < dependéncias da  empresaq,
independentemente de ser durante ou fora dos hordrios de expediente de

trabalho.

c. Relagdo com parceiros e fornecedores

As praticas da empresa com seus parceiros e fornecedores sdo comerciais e
legais, sendo devidamente tratadas com respeito e honestidade em todos os

campos da relacdo de negoécio. Os parceiros e fornecedores contratados devem
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pautar seu comportamento condizente com as diretrizes de ética e conduta da

CIGAM.

Parceiros

A Rede de distribuicdio CIGAM, formada pelos nossos parceiros, € uma das
principais estratégias de crescimento da empresa e parte importante do nosso
negocio. Portanto, os integrantes destas empresas parceiras, devem ser tratados
como colegas de trabalho e eles também participam do compromisso de manter
e zelar pela boa imagem da CIGAM. Todo e qualquer tipo de envolvimento com
estes, deve ser pautado nos principios citados no item “relacionamento com
profissionais e com clientes”.

A CIGAM garantird sempre as mais elevadas praticas éticas na selecdo,
negociacdo e administracdo de todas as atividades, tratando com respeito todos
0s parceiros, sem privilégios ou discriminacdo de qualquer natureza,
independentemente do nivel de parceria e do volume de negdcios que mantém
com a empresa. Sendo assim, cabe a CIGAM proporcionar oportunidades entre
eles para cumprir rigorosamente os acordos e metas estabelecidos com os
mMesmos.

O atendimento e tratamento das demandas de trabalho advindas de parceiros
devem seguir os padroes e os procedimentos estabelecidos pela empresa. Para
iIsso, €& importante que todos conhecam e apliqguem os fluxos de trabalho

apresentados no “Manual do Parceiro CIGAM”.

Algumas dicas importantes:

¢ Mantenha sempre uma postura alinhada com nossos Valores.

e Ndo assuma qualquer compromisso em nome da CIGAM, a menos que isso
faca parte do seu escopo de trabalho e que os niveis adequados de aprovacdo
tenham sido obtidos.

e Utilize linguagem simples, amigavel e transparente.

Fornecedores
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A escolha dos fornecedores baseia-se em critérios claros e profissionais, podendo
ser conduzida por processos de concorréncia ou cotacoes de precos, evitando-se
assim que interesses pessoais dos profissionais encarregados dessas escolhas

constituam-se critérios de selecdo.

d. Relacdo com os concorrentes

A CIGAM respeita seus concorrentes. Ndo devemos de hipotese alguma denegrir
de forma escrita ou verbal a competéncia ou outras caracteristicas de seus
concorrentes. A competéncia e qualidade dos produtos e servicos sdo 0S N0SsOS
fatores soberanos para influenciar o mercado.

Ndo devem ser tema de discussdo com concorrentes: estratégias de negocios,
politicas de preco, termos contratuais, composicdo de custos e outras informacoes
confidenciais que envolvem diferenciais competitivos. E vedado a qualquer
colaborador da CIGAM o fornecimento de informacoes e/ou documentos inerentes
a0 nosso negocio para qualquer integrante de empresa concorrente ou ndo.
Possuimos uma relacdo de parceria com algumas empresas da regido que atuam
no mesmo ramo de atividade da CIGAM. Esta parceria fortalece o setor de
Tecnologia da Informacdo na regido através de programas conjuntos de
capacitacdo de mdo-de-obra e aumento de forca politica junto aos o6rgdos
municipais e governamentais. Cabe a todos os profissionais e parceiros da
empresa, respeitar e agir de acordo com este principio a fim de garantir a

reciprocidade das relacoes.
e. Relacdo com a comunidade externa

A CIGAM procura sempre conviver de forma harmoniosa com a comunidade onde
estd inserida, respeitando as pessoas, suas tradicoes, seus valores e o meio
ambiente. Ao mesmo tempo, busca colaborar com o desenvolvimento local, na
melhoria da qualidade de vida e na reducdo dos problemas e das desigualdades

sociais.
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A CIGAM né&o utiliza trabalho infantil e deve se certificar de que seus parceiros e
fornecedores seguem o mesmo principio. Além disso, apoia e realiza atividades
que ajudam a desenvolver as criancas da comunidade onde atua e, na medida do
possivel, oferece estdgios e programas de treinamento e aprendizagem para

jovens.

Periodicamente, a CIGAM realiza acdes sociais junto as entidades e ONG's da
regido. O intuito é, alem de contribuir com o desenvolvimento local, desenvolver
um senso de corresponsabilidade social em nossos profissionais. Para isso, busca
envolvé-los ativamente em todas as acoes e eventos realizados.

O nosso principal alvo s@o as criancas e os jovens, particularmente no que se
refere a educacdo destes. A CIGAM acredita que os investimentos efetuados nas
criancas e jovens serdo recompensados no futuro. E por essa razéo que a empresa
possui uma forte parceria com a ABEFI — Associacdo Beneficente Evangélica da
Floresta Imperial - organizacdo da sociedade civil, que se ocupa em melhorar a
qualidade de vida das pessoas.

Todos os profissionais e prestadores de servicos devem agir com responsabilidade
e em conformidade com os principios éticos na defesa da imagem e da reputacdo
da empresa, sempre que estiverem participando de atividades junto a

comunidade.

Trabalhos Académicos

A CIGAM incentiva a utilizacdo de prdticas e processos internos como foco ou
cases para realizacdo de trabalhos académicos. Entretanto, a avaliacdo das
solicitacoes, autorizacdo e encaminhamento, deve ser feito pela drea de Recursos

Humanos da empresa.
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Como critério de aprovacdo destas solicitagdes, serdo levados em consideracéo

0s seguintes pontos:

O trabalho deve ser acompanhado por um representante da empresaq,

designado pela avaliacdo do RH;
O trabalho deve ter objetivos alinhados aos principios e interesses da empresa;

O nome da empresa poderd ser utilizado somente quando autorizado,

formalmente, pela CIGAM através de um membro da geréncia ou direcdo;

E imprescindivel que a empresa tenha acesso aos resultados do trabalho

desenvolvido.

f. Relagdo com o Meio Ambiente

A CIGAM atuarda de forma a proteger o meio ambiente em todas as localidades
onde desenvolve atividades comerciais. Todos os profissionais devem conduzir
suas operacoes, seus projetos e seus servicos em conformidade com as

regulamentacoes aplicaveis:

e Usando recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

e Armazenando e descartando residuos de acordo com as normas e
regulamentacoes sanitarias;

e Usando material reciclavel, sempre que isso for viavel;

e Incentivando a reciclagem de materiais, sempre que isso for possivel;

e Projetando novas instalacoes e reformas de modo a se integrarem, sem
prejudicar o equilibrio natural do ambiente;

e Economizando recursos como energia elétrica, consumiveis diversos e
combustiveis fosseis.

e Evitando usar copos descartaveis, utilizando xicara e garrafinha de agua
que vocé pode trazer de casa.

e Separando o lixo e residuos organicos do material seco/reciclavel
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A CIGAM estd comprometida com Sustentabilidade e incentiva o consumo
consciente dos recursos. Contamos com o0s nossos profissionais para diminuir o

uso/desperdicio dos recursos que utilizamos no nosso dia a dia de trabalho.

Lixo Eletrénico:

Os equipamentos eletronicos possuem em sua composicdo quimica, substancias
toxicas ao meio ambiente e sua decomposicdo pode trazer prejuizos a saude.
Quando depositados de modo irregular e expostos ao tempo, liberam particulas
que podem contaminar o solo e o ar. Na CIGAM, prezamos pela separacdo correta

deste tipo de material, destinando a locais especificos o descarte destes objetos.

A CIGAM é ponto de coleta o ano todo e vocé pode dar o destino correto de seu lixo
eletronico pessoal trazendo-o até a empresa e entregando para a equipe de Tl (sala no

térreo do Hub de Inovacgao)!
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g. Relacdo com a Imprensa

A CIGAM considera que os veiculos de comunicacdo impressa (jornais, revistas) e
eletréonica (radio, TV, Internet), exercem papel muito importante como canais de
informacdo da sociedade. Assim, sempre que possivel, estd aberta a atender as
solicitacdes da imprensa.

A informacdo divulgada pelos veiculos de comunicacdo tem influéncia na
formacdo da imagem da organizacdo e, por essa razdo, a CIGAM mantém um
trabalho centralizado para garantir sua adequada percepcdo. As declaracoes em
nome da CIGAM sdo feitas pelos diretores, liderancas ou pessoas especialmente
designadas. Cabe a esses porta-vozes delegarem a outros profissionais a

responsabilidade de atender aos veiculos de comunicacdo.

Se vocé for procurado para dar informagdes, escrever artigos ou dar entrevistas

e declaracdes sobre a CIGAM, siga as seguintes orientagdes:

Nunca responda imediatamente a esta consulta direta. Procure o setor de
Marketing da CIGAM para que seja verificado a presenca de risco para a

empresa;

Nao se deixe levar pelo entusiasmo. Ao receber uma solicitacdo, diga que o setor
de Marketing ird entrar em contato imediatamente. Explique que essa é uma
norma da empresa. Peca o nome e telefone do jornalista e repasse ao setor

responsavel.
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h. Relacdo com o Governo e Entidades de Classe

A CIGAM mantém o mais alto nivel de integridade na relacdo com representantes
do governo. Tem como filosofia participar das entidades e associacoes
representativas de seus setores de atuacdo. Essa participacdo deve ser sempre
decidida pelos acionistas, de modo a garantir adequada representacdo sem
prejudicar a eficacia e o trabalho do profissional envolvido.

A participacdo ativa de profissionais em entidades de carater social, cultural ou
beneficente que tenham reconhecimento publico, feita em cardter individual, é
vista pelos acionistas como uma contribuicdo importante & sociedade, desde que
ndo afete negativamente sua atividade e seu trabalho regular.

A CIGAM respeita a legislacdo e as autoridades de todas as insténcias do governo
agindo de forma integra e ética. Proibe-se a realizacGo de pagamentos,
gratificacdo e oferecimento de quaisquer vantagens para funciondrios e gestores
de empresas, assim como 6rgdos do governo a fim de agilizar servicos e/ou acoes
administrativas.

Somos uma empresa apolitica, ou seja, estamos comprometidos com o governo

independente do partido politico em atuacdo.

i. Saude e seguranca no trabalho

De acordo com a classificacdo do MTE — Ministério do Trabalho e Emprego — a
CIGAM é classificada como uma empresa de baixo risco. Mesmo assim, busca
garantir boas condicoes de trabalho primando pela seguranca e salde de sua
equipe, disponibilizando para isso todas as condicbes e equipamentos
necessarios.
Acidente de trabalho é aquele que acontece no exercicio do trabalho a servico da
empresa, provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional. O acidente de
trabalho deve-se principalmente a duas causas:
l. Ato Inseguro: E o ato praticado pelo profissional, em geral consciente
do que estd fazendo, que estd contra as normas de seguranca. Sdo

exemplos de atos inseguros: subir em telhado sem cinto de seguranca
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contra quedas, ligar tomadas de aparelhos elétricos com as mados
molhadas e dirigir em altas velocidades.

Il. Condic&o Insegura: E a condic@o do ambiente de trabalho que oferece
perigo e ou risco ao trabalhador. SGo exemplos de condicdes inseguras:
instalacdo elétrica com fios desencapados, maquinas em estado

precdrio de manutencdo.

Cabe aos profissionais cumprir e contribuir para a melhoria das acées voltada &
saude e seguranca, cuidando da sua integridade e da integridade de todos os
membros de sua equipe. Além disso, devem buscar identificar e informar aos seus
gestores, tarefas e/ou condicdes que possam |lhe oferecer risco, assim como aos

demais profissionais.

Possuimos uma Comissdo Interna de Prevencdo ao Acidente de Trabalho — CIPA
que esta focada em identificar e tratar possiveis condicoes inseguras de trabalho.
Todos os anos o grupo de trabalho é renovado através de eleicdo feita pelos
proprios profissionais. Vocé pode entrar em contato com esta comissdo atraveés

do e-mail: cipa@cigam.com.br

j.  Tecnologia da Informagdo

A CIGAM disponibiliza aos seus profissionais sistemas ou meios de comunicacdo
tais como correio eletronico (e-mail), internet, telefone fixo e celular, chats de
comunicacdo interna, entre outros. Respeitamos a privacidade de nossos
profissionais, mas esse direito pode ter limites quanto a conduta relacionada com
o trabalho.

Esses sistemas ou meios de comunicacdo sdo propriedades da CIGAM e, portanto,
devem ser utilizados primordialmente para comunicacoes profissionais. Para o uso
dos programas e sistemas, cada pessoa tem sua senha de acesso individual e
intransferivel. Porém a empresa poderd, sempre que julgar necessdrio, acessar 0s
contetdos das comunicacoes realizadas por esses meios.

A CIGAM admite que haja, por esses meios, comunicacdo de carater pessoadl,
desde que séria e respeitosa. Entendemos como falta de seriedade ou de respeito,

quando a utilizacdo destes meios prejudicar o bom andamento das atividades de
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trabalho, este ato é considerado abuso e passivel de punicdo com medidas
disciplinares.

E politica da CIGAM, licenciar um nimero de programas suficiente para assegurar
aos profissionais as necessdrias condicdes de trabalho. E proibida a instalacéo e
utilizacdo de software e copias ndo legalizadas e ndo autorizadas pela empresa
no ambiente e nos equipamentos de uso da empresa.

E de responsabilidade do profissional conhecer e respeitar a “Politica de TI"
implantada especificamente para esse item. Também é de responsabilidade do
profissional zelar pelos ativos da empresa, especialmente os que estdo sob sua

responsabilidade.

k. Administracdo e aplicacdo do Cédigo de Etica

Violagdo do Cédigo

As penalidades sdo caracterizadas como corretivas e seguem 0s niveis abaixo
mencionados:

a) Penalidade de Nivel 1: Refere-se a uma Carta de Adverténcia por escrito. E uma
penalidade de cardater brando, que consiste em alertar o colaborador por falta
disciplinar cometida. A iniciativa ndo visa propriamente punir uma falta, mas tdo
somente alertar ao colaborador sobre a infracdo cometida. O Coordenador e
Gerente imediato serdo comunicados. Ndo resulta em perda do direito a
remuneracdo.

b) Penalidade de Nivel 2: Refere-se a uma Carta de Suspensdo por escrito. A
suspensdo é uma medida mais rigorosa, pois implica no afastamento do
colaborador de sua atividade por um prazo* a ser determinado pelo Comité de
Etica. Resulta em perda do direito & remuneracéo durante o periodo de suspensédo
e pode ser imposta, no caso de reincidéncia de uma penalidade de nivel 1. * O
prazo ndo serd superior a 30 (trinta) dias corridos, de modo a evitar a
caracterizacdo de rescisdo indireta do contrato de trabalho.

c) Penalidade de Nivel 3: Trata-se da penalidade ou medida validada
exclusivamente pelo Comité de Etica, apoés aplicacdo das formas de punicdo

previstas.
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IMPORTANTE!
Falsas dendncias constituem crime.

As denulncias serdo avaliadas e os acusados terdo direito a defesa.

Apuracdo Prévia

Para aplicacdo de quaisquer das penalidades ou medidas supracitadas, a CIGAM
(através do RH) compromete-se a apurar, detalhadamente, a procedéncia e

veracidade da falta cometida pelo colaborador.

Comunicacéo ao Colaborador

Considerando a dificuldade de se provar uma penalidade verbal, todas as
penalidades serdo efetuadas por escrito. A comunicacdo serd acompanhada de
breve exposicdo dos fatos que geraram a punicdo, a fim de que o colaborador
saiba o porqué estd sendo punido e possa corrigir o seu procedimento ou conduta
imediatamente. O colaborador deverd, ainda, atestar o recebimento da

comunicacdo da penalidade por escrito.

Momento da aplicacdo da penalidade

A CIGAM sempre observard o principio da “imediatidade” (norma que diz respeito
ao momento em que deve ser aplicada a punicdo). De acordo com esse principio,
a punicdo deve ser aplicada logo apds a apuracdo e comprovacdo da falta

cometida.

|.  Responsabilidades

Cada lider de equipe na empresa € um representante da CIGAM entre os

profissionais e tem obrigacdo de:
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e Conhecer de forma detalhada o Codigo, de modo a esclarecer as duvidas de sua
equipe e, quando ndo for possivel, encaminhd-las ao Comité de Etica e Conduta
da CIGAM;

* Servir como exemplo, adotando comportamentos e atitudes que correspondam
ao estabelecido no Codigo;

e Divulgar os valores da CIGAM e as definicoes do Cbédigo para sua equipe,
parceiros, clientes, fornecedores e outros segmentos sociais com quem mantém
contato, orientando-os sobre os procedimentos previstos;

e |dentificar infracbes ao Codigo e atuar de modo a corrigi-las e elimina-las,
levando os casos ao conhecimento do Comité de Etica da CIGAM para informacdo

e acoes adicionais, se essas se fizerem necessarias.

Profissionais

Cada profissional da CIGAM deve zelar pelo cumprimento do Cédigo de Conduta
e Etica e informar o seu superior imediato, a drea de Recursos Humanos ou Comité

de Etica da CIGAM, quando souber de alguma violacdo as normas aqui descritas.

Recursos Humanos

e Ler, compreender e zelar pelo cumprimento do Codigo de Etica;
e Divulgar o Cédigo de Etica e informacées relativas ao assunto
* Receber e promover alteracdes no cddigo depois de aprovadas pelo comité de

Ftica.

Comité de Etica

‘
M

e Elaborar e revisar periodicamente o Cédigo de Etica;

e Subsidiar as chefias com informacdes sobre os principios, normas e
procedimentos relativos ao Codigo de Etica;

eReceber informacdes de violacdes do Codigo de Etica;

e Garantir o sigilo sobre as informacoes recebidas;

e Analisar e avaliar as violacdes do Codigo de Etica, dando suporte & tomada de
decisdo;

e Encaminhar a Diretoria os casos mais graves de violacdes do Codigo de Etica;
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» Divulgar as acdes e medidas tomadas frente as violacdes do Codigo de Etica.

Os diretores sdo responsaveis por comunicar estas normas a todos aqueles com
quem trabalham, garantindo que eles compreendam e obedecam as mesmas,
criando um ambiente onde as pessoas possam discutir livremente questdes éticas
e juridicas.

e Nomear e alterar os membros do Comité de Etica sempre que julgarem
necessario;

* Participar da validacdo de alteracdes no Codigo (1 membro da direcdo);

e Participar do julgamento na aplicacdo de punicoes.

Disposicdes finais

Em situacdes nas quais o assunto possa causar constrangimento se tratado com
a lideranca imediata, vocé poderd utilizar o canal de Sugestdes da empresa ou o
e-mail do comité para esclarecer duvidas ou sinalizar situacées em que identifique
o ndo cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta.

Toda denuncia recebida pelo comité serd tratada com confidencialidade.
Nenhuma retaliacdo ao profissional serd aceita por se reportar em boa fé. Caso
vocé perceba retaliacdo de qualquer natureza, deverd informar de imediato o
Comité.

Sugestoes de melhorias e esclarecimento em relacdo ao contetudo do Codigo de
Etica e Conduta da CIGAM devem ser encaminhadas ao Comité pelo e-mail:

comitedeetica@cigam.com.br
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ninﬂ/erpcigam ®(11)94511.1089

O Codigo de Conduta e Etica da CIGAM, bem como as normas gerais aplicaveis, politicas

e instrucoes de trabalho da CIGAM, encontram-se inseridos na Intranet da empresa.
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