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Cédigo de Etica e Conduta PHCFOCO & CYGNUS

N6s da PHCFOCO & CYGNUS (através dos produtos Analise Setorial, DASPE, PVI e Sistemas iPRAGAS, DD CONTROL,
VEL e VITEC) compartilhamos o compromisso, no mais alto nivel, de integridade e ética na conduc¢do dos nossos
negdcios. Operar com forte senso de integridade é fundamental para manter a confianca e a credibilidade de nossos
Clientes, Apoiadores, Patrocinadores, Parceiros, Funcionarios e demais publicos de interesse. Além da integridade,
acreditamos que, com transparéncia na conduta dos negdcios, estaremos construindo uma organizagdo soélida e
eficiente.

Nosso Cédigo de Etica e Conduta PHCFOCO & CYGNUS é uma ferramenta que refor¢a a atitude de operar com
justica e autenticidade em nossas negociacdes e nas comunicagles internas e externas. Esperamos que a empresa,
através dos seus produtos, opere de acordo com os principios previstos neste Cédigo e que todos; a direcdo e cada
colaborador individualmente sejam responsdaveis por atender aos padrdes previstos.

As normas referentes as responsabilidades individuais, bem como responsabilidades com nossos Socios, Colaboradores,
Funciondrios, Clientes e demais publicos de interesse e incluem:

Cumprimento das leis e regulamentos (incluindo leis de utilizagdo de informag&es privilegiadas).

Protecdo de informagGes confidenciais e exclusivas da PHCFOCO & CYGNUS, de nossos Clientes, Apoiadores,
Patrocinadores, Parceiros e Funcionarios e Colaboradores. Por exemplo: ndo repassar informagGes dos clientes
individuais como cadastro, caracteristicas especificas, etc.

Protecdo e uso apropriado dos ativos da empresa.
Tratamento das pessoas com respeito e protecdo aos direitos humanos.

Incentivo a comunicagdo de qualquer comportamento ilicito ou antiético.

O Cédigo de Etica e Conduta PHCFOCO & CYGNUS dita que: ao reportar-se ao Cliente, Apoiador, Patrocinador ou
Parceiro, seja adotado o padrdao PHCFOCO & CYGNUS de atendimento a seguir:

Utilizar-se sempre do pronome de tratamento e nome apropriado. Por exemplo: Sr., Sra., Dr., Dra., caro, etc.
Expressodes coloquiais enfraquecem a imagem de quem atende o cliente e da empresa.

Utilizar-se sempre de vias empresariais e-mails e telefones customizados para a PHCFOCO & CYGNUS. Nunca utilizar
telefones e e-mails pessoais para este fim, exceto quando previamente autorizado.

Revisar extensivamente mensagens e destinatarios para certificar-se de jamais enviar mensagens ofensivas,
difamatdrias, indelicadas, informais ou coloquiais aos clientes.

Cuidar com aprego de quaisquer equipamentos fornecidos em comodato pela PHCFOCO & CYGNUS, visando manté-
los o mais préximo possivel do perfeito estado. Qualquer mudancga neste estado ou dano ocorrido devem ser
notificados imediatamente a PHCFOCO & CYGNUS.

Obedecer ao critério de que os logins e senhas fornecidos para Skype e e-mail devem ser organizados e usados com
respeito. A PHCFOCO & CYGNUS reserva-se ao direito de supervisdo constante destes.

Resguardar a imagem corporativa utilizando-se do logotipo apropriado e atualizado aliados a imagem pessoal em
todos os casos de prestagdo de servigos da e a PHCFOCO & CYGNUS.

Manter o navegador utilizado para treinamento livre de propagandas de outros sites e ferramentas, botdes e links
que ndo as da PHCFOCO & CYGNUS. Caso seja necessario incluir algum icone no navegador de treinamento,
consultar a Diregdo para aprovagao.

Utilizar-se de boas praticas na operacdo de todo software pago pela PHCFOCO & CYGNUS (seja em assinatura,
comodato ou instalado via midia fisica em computadores com a finalidade de prestacdo de servicos da e a PHCFOCO
& CYGNUS). Por exemplo: Zoom, Pacotes Office, Skype, Webmail, FTPs, Servicos de Armazenagem e Sistemas de
Gestdo de Dados.

Quando agendado um evento e o cliente ndo comparecer: chamar por voz e deixar recado com nome, empresa,
telefone e assunto em pelo menos dois dos meios de comunica¢do a serem definidos de acordo com o perfil do
cliente (Skype, Telefone fixo ou celular).

Clientes e Prazos: o ideal é o Colaborador/Funcionario seguir os prazos internos da PHCFOCO & CYGNUS definidos
na Politica de Qualidade ou nos Processos Internos. Quando estiver definido um prazo junto aos clientes, este deve
ser cumprido. As exce¢des devem ser avisadas com a maxima antecedéncia possivel e junto com a negociagdo de
um NOVO prazo caso necessario.
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Fica estabelecido apds o aceite deste termo que sécios, colaboradores e funcionarios sdo corresponsaveis em preservar
o sigilo e a veracidade das informagdes:

O Colaborador ou Funcionario ndo podera tecer comentdrios que coloquem em duvida a Empresa ou Parceiros sem
qgue tenham formalmente caracterizado a declaragao que deseja fazer.

E proibida a divulgacdo de informacdes individuais da PHCFOCO & CYGNUS ou de quaisquer clientes ou empresas
filiadas sem que se obtenha a autorizacdo por escrito da PHCFOCO & CYGNUS.

E proibido transferir, reproduzir, informar, organizar eventos ou ceder a qualquer titulo, total ou parcial, qualquer
material de trabalho sem a expressa anuéncia da PHCFOCO & CYGNUS.

A PHCFOCO & CYGNUS podera manter controle de acesso e navegagdo aos sites empresariais.

A PHCFOCO & CYGNUS considera que ser sdcio, colaborador, funciondrio de outra empresa que realiza ou realizar
si préprio o mesmo servigco ou servigcos semelhantes nos segmentos que a empresa e seus Clientes, Apoiadores,
Patrocinadores e Parceiros atuam gera conflito de interesse. Estes profissionais se comprometem-se neste a
comunicar e evitar a realizagdo de atividades que gerem conflito de interesse.

Todas as informacdes consolidadas, resultados, relatérios e quaisquer outros documentos obtidos e elaborados na
execugao dos servigos serao de exclusiva propriedade da PHCFOCO & CYGNUS. Buscar vantagem pessoal com estas
informacg0es caracteriza-se conflito de interesse.

Nao indicamos profissionais para terceiros sob nenhuma hipdtese sem prévia discussdo interna.

E recomendado reportar internamente atividades do mercado/setor que tenham valor para a definigdo ou
redefinicdo de estratégias e otimizacdo de processos da empresa.

Quando o profissional possuir acesso ao banco de dados, é responsabilidade dele, utilizar de praticas seguras para
manter a integridade e consisténcia dos dados. Ndo publicar nenhuma informacdo, por nenhum meio, sem prévia
autorizacdo da PHCFOCO & CYGNUS. Nao repassar as credenciais de acesso, nem mesmo internamente, sem prévia
autorizacdo da PHCFOCO & CYGNUS.

O descumprimento das normas estabelecidas nesta regulamentacdo, seja isolada ou acumulativamente, podera
ensejar, de acordo com a infracdo cometida, as seguintes punicoes:

COMUNICACAOQ: encaminhamento de comunicado informando o descumprimento da norma, com a indicacio da
violagdo praticada.

ADVERTENCIA: suspensdo da prestagdo dos servicos informada por escrito nos casos de natureza grave ou na hipdtese
de reincidéncia na pratica de infragGes de menor gravidade.

AFASTAMENTO DE ENCARGOS COLABORATIVOS E/OU DEMISSAO POR JUSTA CAUSA: a infracdo de qualquer uma das
condic¢Oes estabelecidas no presente documento podera caracterizar-se como demissdo por justa causa ou afastamento
do colaborador de suas fung¢des na empresa, na forma prevista nas alineas da Consolidacdo das Leis do Trabalho ou
como quebra do Contrato estabelecido ao inicio da prestagdo de servigo.

Termo de Cessao de Imagem e Voz PHCFOCO & CYGNUS

Fica estabelecido apds o aceite deste termo que os sécios, colaboradores e funciondrios PHCFOCO & CYGNUS
concedem gratuitamente pelo prazo de sua prestagdo de servigos a mesma, o direito ao uso de sua imagem e voz em
material publicitario ou didatico, seja em comerciais e propagandas veiculadas em quaisquer meios de comunicagdo de
massa bem como materiais internos da empresa, impressos, digitais e online.

A PHCFOCO & CYGNUS compromete-se a utilizar a imagem e som de seus colaboradores(as) apenas nos meios
acima descritos e a ndo efetuar modificagGes na imagem ou som de forma depreciativa ou que possa representar, sob
qgualquer forma, algum tipo de violacdo ou dano moral.

Estd incluso no aceite dado pelo(a) Colaborador(a) por e-mail aos presentes instrumentos Cédigo de Etica e Conduta
PHCFOCO & CYGNUS e Termo de Cessao de Imagem e Voz PHCFOCO & CYGNUS que a PHCFOCO & CYGNUS, permanece
a disposicdo para esclarecimentos sobre os mesmos na medida em que se fagam necessarios, bastando para isto que
o(a) colaborador(a) entre em contato. Subentende-se, portanto, que a ndo solicitagdo do contato implica em aceite
integral do termos aqui expostos.
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