CODIGO DE ETICA E CONDUTA
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INTRODUCAO

Empenhada na construgao de um trabalho com integridade e confianga, a Normatizas Certificadora
apresenta seu Cédigo de Etica e Conduta, onde define diretrizes e principios éticos para orientar a
conduta pessoal e profissional de seus integrantes, tdo necessaria para alcangarmos os mais
elevados padrdes na execugdo de nossas atividades e que devem ser seguidos, também, por seus
parceiros de negdcio.

Dessa forma e em conformidade com os pilares sob os quais a NORMATIZAS foi erguida, queremos
reafirmar nas pdginas deste Cddigo o nosso comprometimento com a ética e a integridade,
preservando o convivio saudavel no ambiente de trabalho e nas relagdes com nossos pares.

Confiantes de que este Cdodigo expressa nossa identidade cultural, esperamos de todos um
comportamento condizente com os valores da nossa empresa e que sejam disseminadores das
ideias aqui tratadas, com o devido zelo pela nossa marca: NORMATIZAS Certificadora.
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Neuma Santos
Diretora
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Missao

Agregar conhecimento e profissionalismo para entregar qualidade no trabalho, zelando pelo bom
relacionamento com clientes e parceiros de negdcios.

Visao

Integrar o grupo de empresas que lideram o segmento de certificacdo de sistemas de gestao,
reconhecida pelo alto nivel dos servigos prestados e exceléncia no atendimento.

Valores

Honestidade, ética, integridade, comprometimento, paixao pelo trabalho e respeito ao ser humano
norteiam nossas condutas pessoais e profissionais, refletindo o que somos e em que acreditamos.
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1. ABRANGENCIA

Este Codigo de Etica e Conduta destina-se a todos os integrantes e parceiros de negdcios da
Normatizas Certificadora.

2. DEFINICOES

Integrantes: colaboradores, auditores, estagiarios, terceirizados, diretores e demais gestores.
Parceiros de negodcios: fornecedores, prestadores de servicos, profissionais e empresas
contratadas que se apresentam em nome da NORMATIZAS.

Corrupgdo: acdo ou resultado de subornar, de oferecer dinheiro a uma ou varias pessoas, buscando
obter algo em beneficio préprio ou em nome de uma outra pessoa; suborno. Utilizacdo de recursos
que, para ter acesso a informacgdes confidenciais, podem ser usados em beneficio préprio.
Principios éticos: sdo os valores maiores que orientam a relagdo da NORMATIZAS com o seu publico
de relacionamento.

Assédio moral: ato de desqualificar repetidamente, por meio de palavras, gestos ou atitudes, a
autoestima, a seguranca ou a imagem do integrante em fungao do vinculo hierdrquico.

Conflito de interesses: ocorre quando o integrante, em razao de interesse proprio, age ou é
influenciado a agir contra os principios da empresa, tomando uma decisdo inapropriada ou deixando
de cumprir alguma de suas responsabilidades profissionais.

3. OBIETIVOS

Apresentar principios e valores, principalmente relativos a integridade, ética e a legalidade,
padronizando as condutas de relacionamento dos integrantes da NORMATIZAS, entre eles e com o
publico externo, sejam parceiros de negdcios ou a comunidade em geral.

Orientar as atividades profissionais da NORMATIZAS para que sejam executadas de forma correta
por seus integrantes, obedecendo as normas e legislacGes aplicaveis.

Dar transparéncia as operacoes em geral.

Garantir que a seguranca e o sigilo das informacGes sejam protegidos pela confidencialidade e
privacidade.

4. PRINCIPIOS ETICOS

O respeito as leis e regulamentos vigentes constitui um principio fundamental da NORMATIZAS,
assegurando que nossas decisdes contemplam a justica, a legalidade e as boas praticas de
governanga corporativa.
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A NORMATIZAS busca fornecer um trabalho de qualidade, com competéncia e responsabilidade
social, priorizando o bem-estar de seus integrantes.

5. CONDUTA DOS INTEGRANTES

E dever de todos os integrantes cumprir as disposicdes desse Cédigo, cabendo, também, aos lideres
o dever de esclarecer duvidas e assegurar o cumprimento deste Cddigo para sua equipe.

5.1. Ambiente de Trabalho

O relacionamento no ambiente de trabalho deve ser baseado no profissionalismo, confianca,
cooperacao e respeito as diferencase direitos individuais.

Conhecimentos e experiéncias devem ser compartilhados entre os integrantes, buscando aprimorar
a capacitacdo técnica, métodos e processos para alcancar os melhores resultados. Dar énfase na
integragdo e no desenvolvimento de trabalhos em equipe.

As pessoas devem ser valorizadas e seu desenvolvimento pessoal, técnico e profissional incentivado
para estimular o surgimentode novas liderangas. A competéncia individual deve prevalecer e as
relagbes profissionais ndo devem sofrer interferéncias, como: perseguicdes, simpatias, antipatias,
caprichos, paixdes, interesses de ordem pessoal, ou seja, favorecimentos ou discriminagao de
qualquer tipo, garantindo uma boa relacdo entre integrantes da NORMATIZAS.

A conduta ética individual e coletiva deve ser valorizada e estimulada.

O patrimbénio da NORMATIZAS, seus recursos materiais e técnicos devem ser utilizados de maneira
adequada, econbmica e com o devido zelo.

O cuidado com a seguranca da informacdao deve ser continuo e ndo devem ser disseminadas
mensagens com conteldo ilegais, abusivos, pejorativos, pornograficos, racistas e de cunho religioso
ou politico.

Informacdes confidenciais e privilegiadas sdo valiosas e devem ser tratadas com o devido sigilo
pelos integrantes da NORMATIZAS, mesmo depois de findado o contrato de trabalho.

E expressamente proibido:

*  Beber em servico, fazer uso de drogas ou praticar qualquer atividade que prejudique o
ambiente de trabalho.

* Usar qualquer tipo de arma no ambiente de trabalho.

*  Fazer campanha politica dentro da empresa ou durante o trabalho.
Fazer campanha sindical dentro da empresa ou durante o trabalho. O reconhecimento da
legitimidade das instituicdes representativas dos trabalhadores, legalmente constituidas, e
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* 0s canais de didlogo serdo garantidos, mantendo o respeito mutuo, a responsabilidade e
transparéncia nas relagoes.

+  Alterar ou deturpar o teor de qualquer documento, informacao ou dado.

+ Agir com preconceito de origem, raca, sexo, cor, idade, estado civil, religido ou qualquer
outra forma e discriminacgao.
Patrocinar, participar ou tolerar praticas ilegais.

A NORMATIZAS respeita e cumpri a legislacdo anticorrupcdo. Repudia, ndo apoia nem promove a
pratica de corrupcgdo (suborno, fraudes etc.) de qualquer forma. O conhecimento ou suspeita de tal
pratica deve ser levado, imediatamente, ao conhecimento superiorhierdrquico. Fica garantido que
o denunciante de boa-fé ndo sofrera qualquer tipo de retaliagdo, discriminagado ou perseguicao.

A NORMATIZAS condena qualquer tipo de discriminagdo, seja politica, econdmica, social, religiosa,
racial, de nacionalidade, de género, de idade, de estado civil, de orientacdo sexual e qualquer outra
forma de discriminagao.

A NORMATIZAS condena e ndo utiliza trabalho infantil ou o trabalho forcado, respeita os direitos da
crianca e do adolescente e as resolucdes da Organizacdo Internacional do Trabalho.

A pratica de qualquer tipo de ilegalidade, a indu¢dao ou a colaboracdo para esta nao reflete os
principios da NORMATIZAS e o responsavelpor tal conduta serd punido disciplinarmente, a despeito
das sangdes prevista em lei.

5.2. Desempenho do Cargo ou Fungao

Ao desempenhar as atividades inerentes ao cargo ou funcdo que exercem na NORMATIZAS, os
integrantes devem:

respeitar e preservar a imagem da NORMATIZAS.

* tratar as pessoas e suas ideias com dignidade e respeito.
proceder com lealdade, justica e franqueza nas relacdes do trabalho. agir com clareza e
lealdade na defesa dos interesses da NORMATIZAS.

* apresentar-se de forma adequada para o desempenho de suas fungbes e atividades na
empresa.

* considerar o tipo de publico e os habitos culturais e empresariais da regido onde for
trabalhar, tratando todos com quem se relaciona de maneira respeitosa e cordial.
rejeitar influéncias internas ou externas para obter vantagens pessoais e funcionais, para si
ou para terceiros, da mesma forma, ndo fazer uso do cargo, funcdo de confianca ou condicao
de integrante da NORMATIZAS para tal finalidade.
utilizar os recursos da NORMATIZAS apenas para finalidades de interesse da empresa.
manter em sigilo as informacGes sobre as condicdes econOmicas, financeiras, operacionais,
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logisticas e quaisquer outras que afetem o desempenho da NORMATIZAS.

priorizar e preservar os interesses da NORMATIZAS junto a clientes, érgaos governamentais,
instituicdes financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a
NORMATIZAS mantenha relacionamento comercial.

buscar o melhor resultado para a NORMATIZAS, agindo sempre com transparéncia nas
relacdes comerciais. escolher e contratar terceiros com base em critérios técnicos,
profissionais e éticos.

*  recusar de pessoas fisicas ou juridicas, dos setores publico ou privado, que mantenham
relacdes comerciais com a NORMATIZAS, presentes ou brindes de valor superior a RS 200,00
(duzentos reais). E permitido aceitar brindes identificados como divulga¢do da marca, sem
valor comercial. Se o integrante for abordado com a oferta de brindes, presentes ou
entretenimento deverd agradecer e explicar que vai contra as diretrizes de conduta da
NORMATIZAS. Caso o presente ou brinde for encaminhado sem o conhecimento do
integrante e a oportunidade de recusa, devera ser entregue a Diretoria para tomar a
decisdo de devolvé-lo, acompanhado de uma mensagem de agradecimento, ou fazer um
sorteio interno.

E expressamente proibido:

realizar, exigir ou aceitar pagamento imprdprio, duvidoso ou ilegal, visando favorecimento,
concessao de beneficios, privilégios ou vantagens indevidas, ferindo a legislacao, as politicas
e procedimentos internos da NORMATIZAS.

ser conivente ou omisso em relacdo a infracdes a este Coédigo de Etica e Conduta, aos
regulamentos e a legislacdes vigentes.

5.3. Assédio e intimidagoes

Os integrantes da NORMATIZAS nao devem:

* tolerar ameacas ou intimidacdes de qualquer tipo.
+ ceder asituagdes que visem a obtencado de vantagens indevidas.

submeter-se a situacdes de assédio moral ou sexual, devendo, em qualquer caso, denunciar
o assediador.

5.4. Relagao com clientes, parceiros de negdcios e concorrentes

No relacionamento da NORMATIZAS com seus clientes, prestadores de servigos e concorrentes deve
ser assegurado:

a legalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia em todos os atos praticados.
a confidencialidade e privacidade das informacOes pertinentes as partes integrantes da
relacdo.
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o relacionamento com parceiros de negdcios que possuem praticas nos mesmos padrdes
éticos adotados pela NORMATIZAS. as parcerias, preservando a imagem e os interesses da
NORMATIZAS.

* arejeicao de qualquer ato que afronta ou minimiza a dignidade, a qualidade de vida e o bem-
estar social de qualquer terceirizado.

* acompanhia de no minimo dois integrantes no relacionamento com parceiros de negdcios
gue resulte ou que possa resultar em contratacdo que atenda a interesse ou necessidade
da NORMATIZAS.

o sigilo e privacidade das informagées do cliente e de seu contrato com a NORMATIZAS.

* 0 tratamento respeitoso, alinhado com os principios da livre concorréncia e em
conformidade com as normas e legislagGes vigentes.

E expressamente proibido:

+ divulgar informacdo que afete a imagem dos clientes, parceiros de negdcios e
concorrentes ou contribuam para divulgacdo de informacdes falsas sobre eles, os quais
devem ser tratados com respeito.

o uso de informacdes confidenciais ou privilegiadas da NORMATIZAS, de seus clientes e
parceiros de negdcios, obtidas no ambiente de trabalho, em proveito prdprio ou em
beneficio de terceiros.

permitir ou tolerar a combinagao prévia de pregcos com empresas parceiras ou concorrentes
para controlar o mercado ou limitar a concorréncia.

divulgar informacdo do cliente para qualquer pessoa ou empresa que ndo integrem as
relagdes comerciais da NORMATIZAS.

5.5. Setor publico, privado e comunidade

No relacionamento com o setor publico e a comunidade, a NORMATIZAS garante:

o reconhecimento do papel e o apoio a atuacdo dos drgdos controladores, com o
fornecimento de informacdes pertinentes e confidveis no tempo adequado, quando
solicitado.

* que ndo haverad oferta de pagamentos indevidos com o objetivo de realizar negdcios,
influenciar decisdes ou induzir pessoas a conceder permissoes indevidas em beneficio da
empresa.

* que ndo havera, por parte de seus integrantes, recebimento ou oferecimento de qualquer
tipo de ajuda financeira, comissdo, presente ou vantagem pessoal, de qualquer natureza,
aos representantes de empresas privadas - clientes e parceiros de negdcios - ou do setor
publico - drgdos publicos ou agentes publicos - em troca de facilidades na execucdo de suas
atividades profissionais de interesse da empresa.
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relacdo justa e equilibrada com a comunidade por meio do incentivo, apoio e participagao
em acgdes de responsabilidade social e cidadania.
estimulo as iniciativas sociais, culturais e esportivas de seus integrantes.

Qualquer situacdo de corrompimento, ato ou omissdao contrdria aos interesses da NORMATIZAS
deve ser comunicado imediatamente ao superior hierdrquico, para as providéncias pertinentes.

CONFLITO DE INTERESSES

Os integrantes devem evitar toda situacdo de conflito de interesses, mantendo rigorosamente
separados os interesses da NORMATIZAS de seus interesses particulares.

SituacGes de conflito de interesses ocorrem quando os interesses e atividades pessoais dos
integrantes entram em conflito ou parecem conflitar com o desempenho das atividades ou com a
habilidade em tomar decisdes, de forma isenta, em prol da NORMATIZAS.

REGISTROS CONTABEIS

Os registros contabeis da NORMATIZAS devem ser realizados de forma correta e precisa,
observando normas e leis aplicaveis, visando expressar a realidade e garantir a transparéncia dos
lancamentos, demonstrativos e relatérios.

Livros, registros (fisicos e virtuais), demonstrativos financeiros e outros de igual natureza devem
conter o reflexo exato das transagdes efetuadas.

PROTECAO DE DADOS

A NORMATIZAS respeita o sigilo, a privacidade e garante a confidencialidade dos dados de seus
integrantes, clientes e parceiros de negdcios, garantindo a protecdo no armazenamento e o uso
adequado dos dados, nos termos da LGPD — Lei Geral de Protecao de Dados.

. CANAIS DE COMUNICACAO

No caso de duvidas, sugestdes ou reclamacées, a NORMATIZAS disponibiliza os seguintes canais para
atendimento: site: www.normatizas.com.br, email: contato@normatizas.com.br telefone: 61
3202.5591

Qualquer comunicacado por parte dos integrantes da NORMATIZAS pode e deve ser feita ao superior
hierarquico.

Em caso de denuncia, fica garantida a confidencialidade e o sigilo das informacgdes, assim como o
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anonimato do denunciante, sem risco de qualquer tipo de retaliagao por parte da NORMATIZAS.

10. MEDIDAS DISCIPLINARES

Violagdo ao Cédigo de Etica e Conduta, normas vigentes ou disposi¢des legais, sujeita o envolvido
as medidas disciplinares previstas na legislagao trabalhista, podendo acarretar cancelamento do
vinculo trabalhista, dependendo do caso.

Em se tratando de comprovadas situacdes que envolvam qualquer tipo de corrupcdo, pratica
repudiada pela NORMATIZAS, o envolvido serd demitido e o caso encaminhado as autoridades
competentes, para a devida responsabilizacado.

Autores de denuncias realizados de forma leviana ou irresponsdvel também ficam sujeitos a
punicdo, por meio de medidas disciplinares, vez que trata de uma questao grave.

11. CONCLUSAO

Este Cédigo de Etica e Conduta reflete os valores e a cultura da NORMATIZAS. O seu cumprimento
demonstra compromisso profissional e transparéncia das acdes inerentes as atividades de trabalho.

Os integrantes da NORMATIZAS deverdo assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, em
anexo, ndo podendo alegar desconhecimento das disposicdes relatadas neste Cédigo de Etica e
Conduta.

Qualquer situacdao nao prevista serd considerada uma excec¢do. Sua analise e tratativa serd feita
seguindo os principios deste Cdodigo. Este Cddigo entra em vigor na data de sua aprovacao pela
Diretoria.

Brasilia, maio de 2022.

U~

Neuma Santos
Diretora
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Declaro ter recebido o Cédigo de Etica e Conduta da NORMATIZAS Certificadora. Ciente do seu
inteiro teor, comprometo-me a cumprir e zelar pela observancia integral e permanente das
diretrizes e principios éticos e morais nele contidos e que orientam nossos relacionamentos internos
e externos, pessoais e profissionais.

Nome: Cargo:
Setor:
Local: Data: / /
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