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MENSAGEM DA
DIRETORIA GERAL:

Caros colaboradores,

Somos uma empresa que valoriza as pessoas, sejam elas colaboradores,
clientes, fornecedores, parceiros, acionistas ou a comunidade a nossa volta.
Buscamos nos superar a cada dia, construindo uma empresa e carreiras
das quais todos nds nos orgulhamos; e isto se da de maneira honesta e
transparente. “Queremos ganhar o jogo, mas jogamos na bola e ndo na
canela”. Fabio Barbosa, Administrador e executivo brasileiro.
Respeitamos o ser humano em todos os momentos e ndo aceitamos qualquer
tipo de discriminacao e preconceito.

A seguranca fisica e mental da nossa equipe € prioridade inegociavel!

No6s pretendemos, por meio deste cddigo, nortear as acdes dos nossos
colaboradores na direcdo de uma postura INTEGRA e EXEMPLAR, fazendo
da Leo um ambiente de trabalho transparente e acolhedor, onde todos
possam realizar seu trabalho e se desenvolver profundamente.

E fundamental que nossos colaboradores, de todos os niveis, fungdes e
ocupacoes conhecam nosso Propdsito, a Visdo e os Principios e adotem
atitudes e comportamentos éticos em suas atividades. Colocar em pratica
cada um dos pontos descritos neste cddigo significa estar alinhado com os
nossos padrdes éticos.

Qualquer didvida ou desconforto, entre em contato comigo ou com o
Comité de Etica*.

L
Ade - Sl

Andrea Seibel
Diretora Geral

* ltem 3.2 deste manual
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Proposito
Contribuir para o sucesso
do setor da marcenaria.

Visao
Ser reconhecida, em todo o Brasil,
como a “marca da marcenaria’




Principios

1. ENCANTAR o cliente
“Eu tenho prazer em servir. Conhego 0 meu cliente e
antecipo suas necessidades.

2. AGIR com ALEGRIA ¢ PAIXAO
‘Eu trabalho de forma apaixonada, e assim inspiro
meus colegas’

3. Ser EFICIENTE e DISCIPLINADO

“Eu busco solugdes simples e criativas para resolver
problemas. Eu cumpro o combinado e 0 que é
esperado de mim.

4, Querer APRENDER sempre
"Eu quero desenvolver todo o meu potencial’

B. Trabalhar em EQUIPE

Fazer pelo todo, com o todo.

“Eu atuo de forma colaborativa porque acredito que
juntos somos mais'"
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INTRODUGAO / FINALIDADE:

0 Cadigo de Etica orienta as ages dos colaboradores quanto ao sentido de suas atitudes e estimula a prética dos valores da
empresa no dia a dia, fornecendo rumos e qualificando acoes desejadas.

Incorporar, praticar e disseminar sdo as palavras de ordem para que o Cédigo de Etica seja coerente com a postura da Leo, portanto:

- \lerdade - Falar a verdade e fornecer sempre informacoes corretas faz parte do nosso comportamento ético.

- Cumprir 0 combinado - 0 que é combinado ndo é caro! A Leo entende que tudo o que é previamente combinado com os
clientes, fornecedores, colaboradores, parceiros, e demais publicos € 0 nosso compromisso.
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1. RELACIONAMENTO INTERNO:

UJ. DIREITOS HUMANOS E TRABALHISTAS:

111. CUMPRIMENTO DAS LEIS:
Cumoprir a lei 0o minimo aceitavel e nds queremos ser referéncia de empresa cidadd, o que significa fazer a diferenca
para os clientes, acionistas, colaboradores, parceiros, fornecedores e sociedade.

1.1.2. DISCRIMINACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO:

Cortesia, respeito, verdade, espirito de compreensao, honestidade e imparcialidade no relacionamento com quem
se mantém contato profissional sdo posturas que a Leo espera de todos os colaboradores, dentro e fora da empresa.
A Leo respeita as opgoes individuais e rejeita qualquer atitude de discriminacao, piadas, exposicao e preconceito, seja
por raga, crenca religiosa, capacidade fisica, idade, classe social, orientacao sexual ou escolha politica.

11.3. ASSEDIO MORAL / SEXUAL:
Assédios, ameacas, intimidacao fisica ou comentarios depreciativos e constrangedores, humilham e destroem a
autoestima e o ambiente organizacional, por isso, a Leo repudia estes comportamentos.

11.4. COMPORTAMENTO JUNTO AQS COLEGAS:

Cortesia, respeito aos colegas e as opcoes individuais, espirito de equipe, compreensao, honestidade, cumprimento
dos compromissos assumidos e imparcialidade no relacionamento com os colegas sdo posturas que a Leo espera
de todos os seus colaboradores.

Sao vetados no ambiente de trabalho comportamentos que denotem intimidade fisica de qualquer natureza.

10 Cddigo de Etica
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U.Z. VALORIZAGAO PROFISSIONAL:

1.2.). DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL:
ALeoapoia o crescimento e 0 desenvolvimento profissional e pessoal dos seus colaboradores. Desta forma, proporciona
treinamentos continuos as suas equipes e incentiva uma atitude de desenvolvimento de carreira na empresa.

1.2.2. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES:

A Leo esta comprometida com a igualdade de oportunidades para todos os colaboradores, em todas as politicas,
praticas e procedimentos, usando como critério exclusivo de ascensao profissional o mérito individual,

A Leo estd comprometida com as politicas de Recursos Humanos, voltadas para a meritocracia, transparéncia,
imparcialidade e profissionalismo, oferecendo oportunidades iguais de trabalho a todos aqueles que integram a empresa.

U.S. CONFLITOS DE INTERESSE:

Com o objetivo de assegurar a organizacao o respeito mutuo, ndo sdo permitidas manifestacoes de cunho partidario,
racial, religioso ou sexual dentro da empresa, bem como, a utilizagdo de quaisquer meios de comunicagao para tais
finalidades durante o expediente de trabalho.

1.3.1. DESENVOLVIMENTO DE OUTRAS ATIVIDADES:

A Leo incentiva a postura empreendedora de seus colaboradores, entretanto, a comercializagdo de mercadorias
(vendas de alimentos, cosméticos, roupas, bijuterias, entre outros) no ambiente de trabalho, durante o expediente, ndo
é desejada, por prejudicar a produtividade do prdprio colaborador e de seus colegas.

A entrada de terceiros nas instalagdes restritas da organizacao (Nucleo de Servigos, Centro de Distribuigdo, Central
de Servigos e Lojas) com o intuito de praticar atividades alheias as da empresa deve ser previamente autorizada pelo
departamento de Recursos Humanos.

Possuir outra atividade voluntaria ou profissional é aceito, desde que nao haja conflito de interesses, nao prejudique o

Codigo de Etica 11
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desempenho do colaborador na Leo, que ndo faga uso de recursos da empresa e que seja previamente autorizada.

1.3.2. CONTRATAGAO DE EMPRESA COM INTERESSE PARTICULAR:

A selecdo e contratacao de fornecedores e prestadores de servicos devem basear-se em critérios estritamente legais, técnicos,
de qualidade, custo e idoneidade. Exige-se um perfil ético nas praticas de gestao e de responsabilidade social e ambiental,
recusando-se praticas de concorréncia desleal e quaisquer outras praticas contrarias aos principios deste Codigo.

Nao é pratica aceitavel influenciar ou determinar a contratacdo de empresas nas quais o colaborador ou pessoas de
seu relacionamento familiar ou pessoal tenham interesse ou participagao, direta ou indireta.

A Leo ndo vé conflito de interesse na apresentacdo de fornecedores ou prestadores de servicos, com 0s quais 0
colaborador ou pessoas de seu relacionamento familiar ou pessoal tenham interesse ou participacao, direta ou
indireta, desde que seja dado total transparéncia deste fato para o gestor responsavel pela contratacdo e a area de
Controles Internos.

Quando a contratagdo for aprovada, esta devera ser informada a area de Controles Internos.

1.3.3. CONTRATAGAO DE PARENTES DE 1° E 2° GRAUS:

A Leo aprecia a indicacdo de profissionais competentes e comprometidos independente do grau de parentesco.
Paraindicar a contratacdo de parentes de até 2° grau € necessario informar os responsaveis pela vaga e 0 departamento
de Recursos Humanos.

Caso ocorra a contratagdo, deverd ser observado o critério de que o contratado ndo podera trabalhar no mesmo
departamento ou estar sob a geréncia do parente.

A mesma regra é considerada nos casos em que um relacionamento afetivo € iniciado, quando ambos ja sao colaboradores.

1.3.4. RELACOES COMERCIAIS PARTICULARES:

Toda relacdo comercial particular entre colaboradores e clientes, fornecedores ou parceiros deve ser praticada em
condi¢es usuais de mercado, dentro dos interesses e normas da empresa. Na divida, procure o Comité de Etica.
Os colaboradores ndo devem atender diretamente um parente, devem sempre direcionar para outro colaborador. Na
duvida, procure o Comité de Etica.
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1.3.5. FAVORES E PRESENTES:

Os colaboradores nao devem solicitar e nem receber favores especiais e/ou presentes/brindes de clientes, potenciais
clientes, fornecedores, concorrentes, prestadores de servicos e demais parceiros.

Quando houver recebimento de presentes/brindes decorrentes de suas atividades, poderao ser aceitos se equivalerem
ao valor maximo de 35 BtLeo’s.

Quando o valor for superior, o colaborador devera informar ao seu superior imediato e encaminhar o presente/brinde
ao departamento de Recursos Humanos.

Os presentes/brindes serdo guardados para serem sorteados no fim do ano entre os colaboradores ou utilizados
como brindes em campanhas internas especificas, determinadas pela empresa.

Quando o presente/brinde ofertado for destinado a ocasides como casamento ou aniversario, o colaborador devera
informar a intencdo ao seu superior imediato e solicitar liberagcao para o recebimento do presente/brinde em questao.
Nao é permitido ao colaborador receber o custeio de almogo, lanche, happy hour e outros tipos de ofertas, sejam elas
de carater social ou cultural.

A Leo orienta que em qualquer uma das situagdes citadas o colaborador efetue 0 pagamento da parte destinada ao
Seu uso e consumo.

1.3.6. POSICAO E PODER DE AUTORIDADE:

Os colaboradores ndo devem se prevalecer da sua posicao, cargo, fungao/autoridade na empresa para obter qualquer
cortesia ou vantagens pessoais junto aos clientes, fornecedores, concorrentes, prestadores de servigos ou parceiros,
seja na forma de brindes, presentes ou compensacdes financeiras.

U.4. FRAUDE:

141, PREVENGAO E TRATAMENTO DE FRAUDES:

A Leo repudia qualquer tipo de atividade fraudulenta, acdo ou omissao contraria a Lei, desonesta ou incorreta e que
vise prejudicar qualquer outro colega de trabalho para beneficio proprio, de terceiros ou mesmo para a empresa, bem
como qualquer publico do seu relacionamento.
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Qualquer indicio de fraude deve ser comunicado imediatamente ao Comité de Etica.

U.5. SAUDE E SEGURANCA:

15, USO DE ALCOOL E DROGAS:

A Leo alerta que o consumo de alcool e drogas € nocivo a saude. Desta forma, nao admite o consumo de bebida
alcodlica e drogas ilegais dentro da empresa e nao permite que os colaboradores trabalhem sob o efeito destas
durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho.

A Leo valoriza e cuida de seus colaboradores! Estamos abertos a orientar e apoiar todos os colaboradores que por ventura
estejam mergulhados na dependéncia quimica. Procure o departamento de Recursos Humanos para ter acesso ao programa
de Qualidade de Vida que a Leo oferece, com foco na salide fisica, mental, financeira e na reabilitacao social.

1.5.2. USO DO FUMO:

Por ser nocivo a satde e causar incomodo aos nao fumantes, o fumo ndo é permitido nos ambientes internos da Leo
(Ndcleo de Servicos, Lojas, Centros de Distribuicdo e Central de Servigos). Os colaboradores e visitantes que fumam
deverao utilizar as areas disponibilizadas pela empresa para esse fim.

1.5.3. SEGURANCA NO TRABALHO:

A Leo, comprometida com a seguranca e satde de seus colaboradores no trabalho, disponibiliza todas as condicdes,
vestimentas e equipamentos necessarios, além de promover condicdes de trabalho que propiciem o equilibrio entre a
vida profissional, pessoal e familiar de todos os colaboradores.

Todo colaborador deve ter espirito participativo, utilizando todos os equipamentos de seguranga recomendados e alertar
seu superior e/ou departamentos responsaveis sobre possiveis vulnerabilidades ou falhas que coloquem em risco a
seguranca e satde dos colaboradores.

Além dos EPI's - Equipamento de Protecao Individual -, o uniforme e o cracha de identificagdo (cartdo ou etiqueta) devem
ser considerados como itens obrigatdrios durante a jornada de trabalho.

14 Cddigo de Etica
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Os colaboradores devem estar atentos as normas e procedimentos de seguranca para a realizagdo de suas atividades
profissionais, preservando sua integridade fisica e de seus colegas.
Nao sdo admitidas acGes que ponham em risco a seguranca no trabalho, em carater pessoal ou geral.

U.G. PRESERVAGAQ DAS INFORMAGOES:

1.6.1. INFORMACOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS:

As informacdes da Leo, de acionistas, colaboradores, clientes, fornecedores, prestadores de servigos e parceiros
devem ser mantidas em sigilo e utilizadas apenas com o objetivo para o qual foram fornecidas.

Cabe ao colaborador tratar as informagbes de maneira apropriada, seja no formato eletronico, fisico ou falado,
limitando o uso das informagdes confidenciais exclusivamente para os fins necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades profissionais.

Nao é permitido divulga-las, fornecé-las para beneficio proprio ou de terceiros. Assuntos confidenciais s6 podem ser
discutidos em local, momento e com pessoas apropriadas.

Todos os colaboradores que portam, leem e aprovam documentos que contém informagdes privilegiadas devem se
responsabilizar pelo nivel de confidencialidade exigido no Termo de Confidencialidade.

Nao é permitida a utilizacdo de informacdes confidenciais ou privilegiadas que possam trazer vantagens pessoais,
gerar beneficios ou prejuizos a terceiros e a empresa.

1.6.2. TECNOLOGIA DA EMPRESA: SISTEMAS, ACESSOS E MOVIMENTAGAO DE DADOS

Todos os colaboradores (contratados ou terceirizados) da Leo deverdo estar cientes de que os dados gerados nos
sistemas da empresa sdo propriedade da mesma.

A partir do momento que o colaborador acessa uma conta controlada por senha e a rede corporativa da Leo, ele
devera seguir as Politicas de Seguranca da Informacao disponiveis na Intranet.

0 acesso remoto a rede corporativa da Leo é pessoal e intransferivel e deve ser controlado pela Administracdo de Redes,
se este for realizado por dispositivo eletronico de propriedade do colaborador, prestador de servigos ou fornecedores.

Cédigo de Etica 15



RSAN AT IR

0 usudrio remoto é o Unico e exclusivamente responsavel pela guarda da senha de seu acesso remoto, bem como, pela
garantia de que o computador conectado remotamente possui software antivirus atualizado.

Qualquer sistema eletronico de comunicacao é de propriedade da Leo (toda comunicagao, material, arquivo, informacao,
dado trafegado ou equipamentos) e deve ser utilizado para fins profissionais de interesse da empresa.

Por ferir direito de propriedade intelectual, é proibido utilizar para fins particulares ou repassar para terceiros, tecnologias,
metodologias, estratégias, know-how e outras informacoes de propriedade da empresa ou por ela obtidas. Desta maneira, todas
as estacoes de trabalhos, notebooks e demais computadores da Leo deverao ser bloqueados quando estiverem desassistidos.
A empresa reserva-se o direito de monitoramento, sem aviso prévio, com o objetivo de assegurar que o sistema eletronico
de comunicacdo seja utilizado de acordo com as normas regentes da sua Politica de Seguranca da Informacéo, Acesso e
Utilizacao, de acordo com o Cédigo de Etica.

Sendo assim, os profissionais do setor de Administragdo de Redes, lotados na area de Infraestrutura de TI,
poderdo monitorar qualquer equipamento, sistema e trafego de arquivos e dados nas redes corporativas
a qualquer momento, porém, respaldados pela autorizacdo formal do Diretor Geral e do Diretor de TI.
As informacdes contidas em computadores portateis sao especialmente vulneraveis, por isso, um cuidado especial
devera ser tomado e, sempre que necessario, o setor de Administracdo de Redes podera solicitar ao colaborador que
disponibilize tal equipamento e informages armazenadas para auditoria de software e a sua devida utilizagao.

E caracterizado como uso proibido ou abusivo do sistema de correio eletronico da Leo e midias sociais*;

- Falar em nome da Leo! Nenhum colaborador ou parceiro esta autorizado oficialmente a falar em nome da Leo em
qualquer tipo de midia social.

- Usar a logomarca da Leo em publicacdes de perfis pessoais ou em grupos.

- Exercer qualquer atividade nao profissional, ilegal, fraudulenta, discriminatdria ou antiética.

- Ofender ou difamar colaboradores, prestadores de servicos, terceiros ou parceiros.

- Acessar, transmitir ou postar material obsceno, quer sejam mensagens, imagens de apelo sexual implicito e explicito
ou palavras de baixo caldo etc.

- Divulgar ou postar qualquer informagao confidencial da Leo, sem autorizagdo expressa e formal da Diretoria Geral.

- Divulgar ou postar reclamacoes e sugestoes de clientes.

- Compartilhar as senhas de acesso aos sistemas internos com os colegas de trabalho, uma vez que a senha é pessoal e intransferivel.

16 Cddigo de Etica



RSN A A IR

*Midias sociais sao espagos de comunicacao e interacao mediados por novas tecnologias, que conectam pessoas,
instituicdes ou empresas, e que tém como caracteristicas a colaboracao e a rapida troca de mensagens pela internet.
A forma mais comum sdo as redes sociais, como por exemplo: Linkedin, Facebook, Twitter, Youtube e WhatsApp.

U.Z RECURSOS DA EMPRESA:

1.71. ATIVOS E PROPRIEDADES DA EMPRESA:
A Leo possui diferentes tipos de ativos, sendo eles:

- Ativos fisicos: equipamentos, softwares, suprimentos, mobilia, veiculos, lojas, escritdrios, estoques, imdveis, Centro
de Distribuicao etc.

- Ativos intelectuais: documentos, metodologias, tecnologias, inovagdes, logos, projetos, mostrudrios, manuais,
estratégia de negdcios, processos de suporte dos negdcios da organizacao, etc.

E de responsabilidade de todos os colaboradores da Leo a guarda, zelo e conservacao desses ativos em qualquer
unidade da empresa e estes ndo devem ser usados para vantagens ilegais ou indevidas, pessoais ou para terceiros,
direta ou indiretamente.

Todo e qualquer ativo da empresa deve somente ser utilizado em atividades ligadas a Leo, sendo a devolugao e/ou
desativacdo no ato da rescisao contratual. A Leo é detentora de todos os direitos, ndo sendo devida ao colaborador
nenhuma remuneracao adicional em razdo da utilizacéo e criacao destes ativos.

A remocao ou utilizacdo ndo autorizada de material ou equipamento pertencente a Leo e de suas dependéncias é
considerada ato ilegal e passivel de aplicagao da legislacao.

Cddigo de Etica 17
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2. RELACIONAMENTO EXTERNO:

L2.1. COM CLIENTES:

A Leo preza em ter um forte e respeitavel relacionamento com seus clientes, tratando qualquer situagdo com cortesia,
eficiéncia e clareza nas informacdes prestadas.

Esse relacionamento € uma das chaves do nosso sucesso, entao, asseguramos permanentemente a qualidade de
nossos produtos e servicos - qualidade que se pauta pela responsabilidade na comercializagdo de nossos produtos.
Assim, todos os processos relativos aos clientes devem ser tratados com a maxima atencao quanto:

- a0 oferecimento de produtos e servicos com honestidade e respeito;

- a0 correto registro dos pre¢os e sua exposi¢ao no ponto de venda.

Todas as decisdes da Leo relativas ao relacionamento com os clientes serdo sempre tratadas com imparcialidade
e livres de preconceito de qualquer natureza, obedecendo rigorosamente as leis e regulamentacoes estabelecidas
pelo Cadigo de Defesa do Consumidor.

Lz.z. COM FORNECEDORES:

Os fornecedores da Leo tém fundamental participacdo nos negdcios da empresa, portanto, devem ser integros e
corretos na produgdo, entrega e pratica dos contratos firmados, cumprindo de forma ética a confidencialidade das
informacoes e as condigdes comerciais estabelecidas.

A Leo garantira sempre as mais elevadas praticas éticas na selecdo, negociacdo e administracao de todas as
atividades comerciais, tratando com respeito todos os fornecedores, sem privilégios ou discriminacao de qualquer
natureza, independentemente do volume de negdcios.

Todos os colaboradores devem respeitar as condi¢des contratuais e comerciais, bem como, salvaguardar o sigilo das
informacdes estabelecidas entre a empresa e os fornecedores, que também se obrigam a zelar pelas condicdes de
confianga mutua quanto ao sigilo e garantias contratuais, sob pena da ruptura das relagdes comerciais.

18  Cddigo de Etica
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L 2.3. COM 0S PARCEIROS:

A Leo mantém uma verdadeira parceria de negdcios com os seus franqueados (denominados PARCEIROS), na qual
prevalece o relacionamento estreito e o respeito mutuo, baseado na satisfacdo dos nossos clientes, oferecendo
produtos de qualidade, 6timo atendimento, com uma politica empresarial séria e consistente, buscando fortemente
0 crescimento sustentavel da Leo.

L 2.4.COM OS CONCORRENTES:

Aconcorréncia leal é considerada saudavel e fundamental para qualquer negdcio. Desta forma, todos os colaboradores
devem se comportar cordialmente no relacionamento com a concorréncia.

L2.5. COM A SOCIEDADE:

0 relacionamento da Leo com a sociedade é pautado pelo cumprimento das leis e regulamentos legais vigentes e
0 respeito a cidadania, as pessoas e seus valores. A empresa contribui, por meio de seu negdcio, para a geracao de
empregos e distribuicdo de renda. O Instituto Leo tem como misséo contribuir para uma sociedade melhor, por meio
da educacdo e, para atingir este objetivo, desenvolve dois programas: Escola da Marcenaria Moderna e o Leo Educa.

L 2.6. COM 0 PODER PUBLICO:

0 relacionamento da Leo com o poder pablico é pautado pela transparéncia na comunicacao e fornecimento de dados
e procedimentos, bem como, pela imparcialidade e isencao quanto a qualquer manifestagao politica ou ideoldgica. A
Leo cumpre as leis vigentes no Brasil e estd sempre a disposicao para atender e cooperar com 0s agentes publicos em
fiscalizacdes de qualquer natureza. A divulgacao de quaisquer informagdes para orgaos publicos deve ser realizada
pelos departamentos competentes.
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L 2.7.COM A IMPRENSA:

Os colaboradores da Leo s6 poderdo dar entrevistas e informagdes de cunho profissional por meio do departamento de Marketing.
A Leo mantém um relacionamento transparente e isento de interesses que nao sejam a sua divulgacao institucional, de
suas lojas, de seu negdcio e de suas praticas e processos, nos veiculos de comunicagao.

L 2.8.COM O MEIO AMBIENTE:

A Leo respeita a legislacao ambiental brasileira e apoia iniciativas e atividades que visam o desenvolvimento sustentavel
e 0 respeito ao ecossistema.

Promove campanhas de conscientizacado junto aos colaboradores, com foco na preservacao do meio ambiente, por
meio do uso racional da dgua e energia elétrica, coleta seletiva de lixo, entre outros.
Procura também utilizar materiais e equipamentos reciclaveis ou reutilizaveis, que causem baixo impacto no meio ambiente.
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3. GESTAO DO CODIGO DE ETICA:

| 31. COMITE DE ETICA:

0 Comité de Etica da Leo, que constitui a algada mais alta para tratativas pertinentes aos temas discriminados neste
documento, € composto pelas seguintes funcoes:

- Diretoria Geral.

- Representante de RH.

- Representante de Operacdes.

- Representante do Administrativo Financeiro.

- Representante do Juridico.

| 3.2. DENUNCIAS:

Toda e qualquer dendncia sera tratada com confidencialidade e sigilo absoluto. Qualquer irregularidade ou ndo
cumprimento do Cddigo de Etica deve ser comunicada diretamente a algum membro do comité.

Outros canais de comunicacao de dentincia sao disponibilizados:

- Intranet; acessar na homepage>Cédigo de Etica.

- E-mail: enviar para Comité de Etica (comitedeetica@leomadeiras.com.br).

- Por telefone ou pessoalmente: entrar em contato diretamente com qualquer um dos membros do Comité de Etica.
(Conferir quem sdo eles na intranet).

| 3.3.PENALIDADES:

0s colaboradores que violarem as regras estabelecidas no Cdigo de Etica estardo sujeitos a agdes disciplinares conforme:
- Adverténcia verbal.
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- Adverténcia escrita.

- Afastamento das atividades durante apuracao do fato.
- Suspensao.

- Rescisdo do contrato de trabalho.

- E outras medidas cabiveis.

Sao exemplos de conduta inadequada passiveis de punigdo:

- Viiolar as regras estabelecidas no Codigo de Etica da Leo.

- Solicitar que outras pessoas violem as regras.

- Nao comunicar prontamente uma violagao ou suspeita de violacao das regras.

- Nao cooperar em apuragoes e investigacoes realizadas pela Leo sobre possiveis violagdes das regras.

- Praticar retaliacdo contra outro colaborador em virtude da comunicagdo de uma preocupacao relacionada com o
Cddigo de Etica.

- Nao demonstrar lideranca e empenho para assegurar o cumprimento das regras.

L 3.4. RESPONSABILIDADES DOS ENVOLVIDOS:

3.4.1. COMITE DE ETICA:

- Subsidiar os gestores com informacées sobre os principios, regras e procedimentos relativos ao Codigo de Etica.
- Receber informacdes de violacdes do Cdigo de Etica.

- Garantir o sigilo sobre as informagoes recebidas.

- Analisar as violagdes do Cddigo de Etica, decidindo sobre o fato.

3.4.2. DIRETORIA DA LEO:

- Ser exemplo de conduta e compromisso com as regras e préticas contidas neste Cadigo de Etica.

- Ser responsavel pela aplicacao das diretrizes éticas na sua area.

- Conduzir os colaboradores, sob sua responsabilidade, a total adesdo dos principios e orientacdes do Cédigo de Etica.
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- Aplicar as decises administrativas, em especial nos casos mais graves de violagdes do Cédigo de Etica.

3.4.3. RECURSOS HUMANOS:
- Divulgar o Cddigo de Etica e informacdes relativas ao assunto.
- Reciclar o Cadigo de Etica junto aos colaboradores.

3.4.4. GESTORES E GERENTES:

- Ser exemplo de conduta ética para os seus liderados.

- Divulgar o Cédigo de Etica entre os seus colaboradores e certificar-se da leitura e compreenso.

- Responsabilizar-se pelo preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso do Cédigo de Etica e seu devido
arquivamento junto ao Departamento de Recursos Humanos.

- Orientar os colaboradores sobre acoes ou situacoes que representem eventuais duvidas ou dilemas éticos.

- Contatar o Comité de Etica para o esclarecimento e orientagdo quanto a situacdes e/ou fatos que representem dvidas.
- Comunicar a sua Diretoria e o Comité de Etica sobre os casos de descumprimento do Cddigo de Etica.

3.4.5. COLABORADORES:

- Ser exemplo de conduta ética para seus colegas.

- Ler, compreender e cumprir o Cédigo de Etica.

- Discutir com a sua lideranga eventuais situaces ou dilemas éticos.

- Denunciar (Intranet, E-mail ou Comité de Etica), situacdes e/ou fatos que tenham conhecimento e que se configurem
como violagdes do Cédigo de Etica.
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TERMO DE COMPROMISSO:

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO DE ADESAQ AO CODIGO DE ETICA DA LEO.

BU, oo a CPF MO e )
declaro ter lido e compreendido o Cddigo de Etica da Leo e estar de acordo com o seu contelido, e assim ciente de
que a adequacao do meu comportamento a este codigo faz parte das minhas obrigagdes como colaborador da Leo.

Desta forma, assumo a responsabilidade e o compromisso de relatar ao Comité de Etica ou ao meu superior (para que
comunique ao Comité de Etica) todo e qualquer comportamento ou situacdo que venha a ser de meu conhecimento
e que esteja em desacordo com a conduta estabelecida neste Codigo de Etica.

ASSINATURA DO COLABORADOR





