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INTRODUCAO

O presente Codigo de Conduta tem por objetivo estabelecer os principios éticos e normas de
conduta que devem orientar as relagdes internas e externas dos colaboradores da LE CARD.
A presenca da LE CARD no mercado nacional e a participagdo dos colaboradores da LE
CARD em diferentes unidades de negdcio, regides geograficas e culturas, que constituem
mercados competitivos, exigem padrdes transparentes de atuacdo e o atendimento ao

ordenamento juridico do pais.

A nossa reputacao e a nossa credibilidade sao ativos importantes de que dispomos, e os
principios éticos que orientam nossa atuacdo contribuem para a manutencdo da imagem da
LE CARD como entidade sélida e confiavel perante nossos clientes, fornecedores, sociedade,
consumidores e colaboradores em geral. Para fins deste cdédigo, sera denominado
COLABORADOR o0s empregados e prestadores de servicos (PJ) que colaboram com os

resultados operacionais, além de toda diretoria da Le Card, incluindo os socios.

As diretrizes deste cddigo devem ser observadas por todos os colaboradores da LE CARD, e,
quando cabiveis, aqueles que possuam vinculo de representante comercial ou preposto com
a LE CARD, independentemente das suas atribuicdes e responsabilidades. A observancia do
Cédigo de Conduta por parte de cada um dos colaboradores reafirma um dos nossos

objetivos mais importantes, que é manter e consolidar a reputagdo da LE CARD.
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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

A LE CARD possui compromisso com a ética e a transparéncia, e por isso engloba na

sua identidade organizacional misséo, visao e valores alinhadas a essas premissas.

> Missao

Desenvolver e disponibilizar solu¢des eficazes no mercado de gestdo de beneficios

(clientes e parceiros), de forma agil, facil e segura.

> Visao

Ser uma das 5 melhores empresas de gestdo de beneficios no Brasil.

> Valores

e ETICA

e INOVACAO

e VERDADE

e SATISFACAO DOS CLIENTES

e COMPROMISSO COM RESULTADOS
e VALORIZACAO HUMANA

‘DIRETRIZES GERAIS
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1. Relacionamento com os Colaboradores

A Le Card nado tolera nenhum tipo de discriminagdo seja por: religidao, conviccao
filosofica ou politica, nacionalidade, origem, sexo, idade, cor, orientacdo sexual,

estado civil ou deficiéncia fisica ou mental.

2. Conduta dos Colaboradores

A LE CARD espera de seus colaboradores, no exercicio de suas fun¢des, o cuidado e
a diligéncia que qualquer pessoa costuma empregar em seus assuntos pessoais, ou
seja, uma conduta honesta e digna, em conformidade com as leis e os padrdes éticos

da sociedade.

3. Responsabilidade na Conducao dos Negocios

Os negocios da LE CARD devem ser conduzidos com transparéncia e estrita
observancia a lei, sendo responsabilidade dos colaboradores assegurar seus
respectivos cumprimentos. Essa responsabilidade envolve também a adocdo das
providéncias cabiveis quando tiverem conhecimento de irregularidades praticadas
por parceiros ou terceiros que possam comprometer o nome e os interesses da LE
CARD. Toda e qualquer operacao que envolva a LE CARD deve estar suportada pelos

documentos habeis, revestidos de todas as formalidades legais.

3.1 Responsabilidade dos Colaboradores
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E obrigacdo de todo colaborador conhecer, compreender e praticar as disposicées
deste Codigo de Conduta e denunciar atos que estejam em desacordo com esse
cddigo. As atividades dos colaboradores sdo limitadas as atividades do seu préprio
setor. Quaisquer atividades realizadas em outro setor devem ser previamente
autorizadas por ambos os gestores dos setores, sendo vedada a interferéncia em
outros setores da Le Card ou o exercicio de fungbes pelas quais o (a) colaborador

nado fora contratado (a).

Cada colaborador é parte fundamental para a consecucao de objetivos comuns, seu
comprometimento com a organizagao transcende o fim do expediente. Esse senso de
pertencimento com envolvimento emocional, inconsciente e subjetivo, gera

resultados extraordinarios a curto, médio e longo prazo.

3.2 Responsabilidade no uso da marca Le Card

A marca de uma empresa é de extrema valia para as organizacdes, por isso a Le Card
entende que ela dever ser preservada por seus colaboradores. O uso indevido da
marca Le Card é proibido, e podera trazer responsabilizagdo ao responsavel. A Le
Card orienta seus colaboradores a promover uma cultura de integridade e manter
posturas adequadas a suas atitudes éticas. Durante a jornada de trabalho ou em
eventos de viagem, é terminantemente proibido o transporte, o uso ou o comércio
de quaisquer substancias consideradas ilicitas. Também é proibido o consumo de
bebidas alcodlicas durante o horario de expediente, e/ou conduzir o trabalho sob
efeito de alcool ou de substancias ilicitas. Os colaboradores sao responsaveis por
todos os seus atos durante periodos de viagem a servico da LE CARD, podendo ser
responsabilizado por danos ou prejuizos que venha a provocar aos bens da Le Card e

a outros participantes, pessoas envolvidas, assim como os bens publicos.
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3.3 Responsabilidade dos Gestores

Na LE CARD entendemos que o exemplo vem de cima, e por isso 0os gestores papel

fundamental na manutencao das condutas éticas. Devem agir de maneira ética e

transparente perante seus subordinados, fornecedores e clientes, sendo sua

responsabilidade dentre outras:

* Manter sigilo das informagbes confidenciais e/ou sigilosas

transmitidas/tomadas de decisoes;

« Ser exemplo de comportamento ético para todos os seus subordinados e
demais colaboradores, especialmente nas regras de condutas éticas na

empresa,

« Divulgar aos seus subordinados o contetdo deste cddigo e conscientiza-los
sobre sua necessidade e uso, evitando assim que qualquer colaborador,
prestador de servicos ou colaborador cometa uma violacdao por falta de

informacao;

« Fiscalizar os seus préprios atos e dos colaboradores de seus setores para

impedir qualquer tipo de assédio, especialmente moral e sexual;

 Criar uma cultura que gere a observancia deste codigo e incentivar os
colaboradores a apresentar duvidas e preocupacdes com relacdo a sua

aplicacao.

4. Relacionamento Interpessoal no Ambiente de Trabalho
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A LE CARD espera, nas relacdes entre seus colaboradores, a cordialidade no trato, a
confianca, o respeito, a conduta digna e honesta, independentemente de qualquer
posicdo hierarquica, cargo ou fungdo. Cabera a cada colaborador da LE CARD
garantir aos demais um ambiente de trabalho livre de preconceitos, discriminagao,

insinuacdes ou restricdes de qualquer natureza, evitando possiveis constrangimentos.

A LE CARD nédo admite intrusdo na vida privada dos colaboradores dentro ou fora
do ambiente de trabalho. Controles ou inser¢cbes de qualquer natureza sao

repudiados.

A LE CARD incentiva atitudes de cooperacao, iniciativa e trabalho em equipe entre os
colaboradores, para garantir um ambiente de trabalho satisfatério, integro e

humano.

4.1 Relacionamentos afetivos entre os colaboradores

A LE CARD néao se opde ao relacionamento afetivo entre pessoas adultas, contudo,
dentro de um mesmo ambiente de trabalho, um relacionamento traz efeitos
indesejaveis como perda de foco e de isencao em relagdo ao parceiro, uma vez que

este passa a ser visto de uma maneira idealizada.

Nao sdo admitidos jogos de sedugdo como insinuagdes, bilhetinhos, telefonemas, ou
qualquer atitude que venha a representar situacdes de duplo sentido para com um
colaborador, que possa envolvé-lo com intencdo declarada ou implicita de se
estabelecer um relacionamento, ainda que casual. A LE CARD nao incentiva
relacionamentos afetivos de qualquer natureza entre os colaboradores em um
mesmo setor. Em qualquer circunstancia, os envolvidos deverdo comunicar a
empresa por escrito e ambos deverdao assinar o comunicado, para que nao haja

presuncdo de pressdao ou assédio por uma das partes. Os colaboradores ficardo
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sujeitos a mudanga de setor para evitar situacdes de conflito de interesses. A nao
comunicagao desta situagdo serd considerada uma violacdo do presente Codigo, e

podera haver aplicagdo de medidas disciplinares.

5. Relagoes Comerciais

A Le Card repudia qualquer acao de corrupcao, e nao cumprimento da Legislacao
Anticorrupcao Brasileira 12.846/2013, por isso espera que seus colaboradores
conduzam as relacbes comerciais em observancia as leis, as praticas legais de
mercado e, em especial, as normas nacionais e internacionais relativas a ordem
econdmica e combate a corrupcio. E expressamente vedado a todos os
colaboradores da LE CARD efetuar qualquer pagamento improéprio, duvidoso ou
ilegal, ou favorecer, pela concessdo de beneficios indevidos, fora das praticas usuais
do comércio, clientes, fornecedores e concorrentes, em detrimento dos demais; bem
como fazer tais pagamentos ou conceder privilégios ou vantagens a funcionarios

publicos ou equiparados, seja diretamente ou por terceiros e parceiros, na realizacdo

de licitacbes e/ou na execucao de contratos.

5.1 Relacao com Clientes

Satisfazer o cliente é o fundamento da existéncia da LE CARD. Portanto, é principio
basico da acdo empresarial da LE CARD servir o cliente, com énfase na qualidade, na
produtividade e na inovacao, com responsabilidade social, comunitaria e ambiental, e

com pleno respeito as leis e regulamentos de cada produto e regido em que atuam.
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Os clientes devem ser atendidos com cortesia e eficiéncia, sendo-lhes oferecidas as
informagdes claras, precisas e transparentes. O cliente deve obter respostas, ainda

que negativas, as suas solicitagdes, de forma adequada e no prazo esperado.

5.2 Relacao com Fornecedores

A relacao com fornecedores deve ser duradoura, sem prejuizo dos principios da livre
iniciativa e da lealdade na concorréncia. A escolha e contratacdo de fornecedores
devem ser sempre baseadas em critérios técnicos, profissionais e éticos, observadas
as necessidades da LE CARD. Devem ser conduzidas por meio de processos objetivos
predeterminados, tais como, concorréncia ou cotacao de pregos, que garantam a
melhor relacdo custo/beneficio. Fornecedores considerados criticos devem ser
submetidos a Politica de Terceiros (104), onde serdo avaliados os critérios que

possam gerar riscos a LE CARD.

5.3 Relacdo com Concorrentes

A competitividade dos Cartbes fabricados e/ou comercializados pela LE CARD deve
ser exercida com base na concorréncia leal. Ndao devem ser feitos comentarios que
possam afetar a imagem dos concorrentes ou contribuir para divulgagao de boatos
sobre eles, devendo o concorrente ser tratado com o respeito que a LE CARD espera
ser tratada. E expressamente proibido fornecer informacdes estratégicas,
confidenciais ou, sob qualquer outra forma, prejudiciais aos negécios da LE CARD a

quaisquer terceiros, incluindo, mas nao se limitando, aos concorrentes.
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5.4 Relagcao com Familiares

Caso um colaborador deseje realizar negécios em nome da LE CARD com um de
seus familiares ou pessoas com as quais seus familiares tenham estrito
relacionamento pessoal, ou mesmo com empresas que tais pessoas sejam socias,
possuam participacdo relevante em companhias ou exercam algum cargo de
administracao, esse colaborador devera obter permissao, por escrito, do seu gestor,
a quem cabera discutir o assunto com a Diretoria da LE CARD para avaliar os
possiveis conflitos de interesses. Entende-se por familiares o cOnjuge, pais, irmaos,

filhos, tios, sobrinhos e primos até 2° grau, inclusive os do conjuge.

5.5 Relacdo com o Poder Publico

A LE CARD mantém seu compromisso com a ética em seu relacionamento com o
poder publico, por isso estabeleceu na Politica Anticorrupcao (107) as diretrizes de
combate e prevencdo a corrupcdo nas suas relacdes comerciais. Além disso a LE

CARD isso veda expressamente a todos os colaboradores da LE CARD:

e Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

e Financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos
atos ilicitos previstos na Lei 12.846/2013;

e Utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular

seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados.

As prerrogativas acima se estendem a familiares ou equiparados, seja diretamente ou
por terceiros com intencao de obter qualquer tipo de vantagem ou favorecimento
em processos de licitacdo ou contratos, ou até mesmo obter informacdes

privilegiadas.
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A LE CARD repudia qualquer tipo de situacao de fraude ou uso de qualquer tipo de

mecanismos para impedir, frustrar, manipular, afastar licitantes, ou quaisquer outros

atos com a intencao de obter vantagem em processos licitatorios.

6. Conflito de Interesse

Os colaboradores devem zelar para que suas a¢des ndo conflitem com os interesses

da LE CARD, nem causem dano a sua imagem e reputacdo. Apenas para efeito

exemplificativo, estdo listadas abaixo, algumas situacdbes em que o colaborador

estara diante de um conflito de interesse:

« dispor de informacdes confidenciais que, se utilizadas, podem trazer

vantagens pessoais a ele ou a outrem;

« aceitar beneficios, diretos ou indiretos, que possam ser interpretados como
retribuicdo ou para obter posicdo favoravel da LE CARD em negédcios de

interesse de terceiros;

« aceitar tarefa ou responsabilidade externa que afete o seu desempenho na

LE CARD;

« adquirir acbes de empresas com as quais a LE CARD se relaciona, sejam
estas clientes, fornecedores, prestadores de servigo ou concorrentes, com
base em informacgdes privilegiadas, ou mesmo fornecer essas informagdes a

terceiros;
« utilizar recurso da LE CARD para atender a interesses particulares;

« manter relagdes comerciais privadas pelas quais venha a obter privilégios,
em razao das suas atribuicbes na LE CARD, com empresas clientes,

fornecedoras, prestadoras de servicos ou concorrentes da LE CARD;
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Os colaboradores da LE CARD ndao devem exercer atividades ou se engajar em
organizagdes que comprometam sua dedicaggo a LE CARD ou adotar
comportamentos que gerem conflito de interesse com suas responsabilidades e
atribuicdes; ou ainda atuar em qualquer outro segmento cujas atribuicbes possam
comprometer de alguma forma a sua eficiéncia, integridade, confidencialidade, bem

como observancia no uso indevido do nome da LE CARD.

O colaborador, confrontado com qualquer situacao de conflito de interesse, deve
prontamente comunicar o ocorrido ao seu gestor, que podera resolver a questao ou

discutir o assunto com o seu respectivo gestor ou com a diretoria da LE CARD.

7. Informacoes Privilegiadas

E vedada a divulgacdo de informacdes sigilosas, dados pessoais e comerciais seja de
parceiros ou usuarios da LE CARD. Caso qualquer colaborador disponha de acesso a
informacgdes relevantes e privilegiadas sobre as operacdes da LE CARD, podera por

ser processado civilmente e criminal.

8. Utilizacao e Preservacao dos Bens da LE CARD

Cabe aos colaboradores zelar pela conservacao dos ativos da LE CARD, que
compreendem instalacdes, maquinas, equipamentos, moveis, veiculos, valores,

marcas, patentes, tecnologias, metodologias e outros.
Nao é permitido utilizar equipamentos e outros bens da LE CARD para uso particular.

Nao é permitida a retirada de documentos (digitais e fisicos), e equipamentos da
empresa, sem a devida autorizagdo do gestor da area, especialmente a retirada de

equipamentos das dependéncias da empresa fora do horario de expediente.
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9. Comunicacdao com a imprensa

A comunicacao com a imprensa é restrita a diretoria ou a pessoa designada pela LE
CARD, os demais colaboradores ndao estdao autorizados a dar entrevistas, autorizar
gravagao de imagens nas dependéncias da LE CARD e nem se posicionar em nome
da LE CARD. Caso haja procura de um colaborador para qualquer pronunciamento, o

mesmo deve solicitar que se reporte a diretoria da LE CARD.

10. Brindes e Hospitalidade

A LE CARD entende que praticas comerciais sdo necessarias para fins de campanhas
de marketing e propaganda, por isso a oferta e/ou recebimento de brindes deve
estar restrita ao uso comercial, como agendas, canetas, garrafas plasticas etc., e nao
devem ser oferecidas com finalidade de se obter vantagem indevida. O
oferecimento/recebimento de hospitalidades como refei¢bes, viagens, convites para
eventos etc., devem ser comunicados e aprovadas previamente pela diretoria, para

evitar quaisquer riscos de vantagem indevida.

11. Conduta fora da empresa

Os colaboradores devem ser criteriosos com sua conduta em ambientes publicos,
seja em circunstancias de sua atividade profissional, seja em situa¢cdes de sua vida
privada, agindo com prudéncia e zelo, ndo expondo a empresa nem a propria carreira
em risco. Seja em ambiente interno, seja externo, como participagdbes em
treinamentos ou eventos, utilizando o veiculo da empresa ou outras situacbes que

permitam a identificagdo do empregador, a conduta dos colaboradores em
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situacdes de trabalho deve ser compativel com as regras descritas no presente

cddigo, contribuindo, assim, para o reconhecimento de sua boa imagem.

12. Violagoes a esse Codigo

E esperado que os colaboradores cumpram as diretrizes preconizadas neste cédigo
em todas as circunstancias. O colaborador que violar uma conduta, pratica ou
politica da LE CARD, ou que permita que um subordinado o faca, estara sujeito a
acao disciplinar, inclusive a de ser dispensado por justa causa, conforme descritos

abaixo:

- Adverténcia verbal;

- Adverténcia escrita;

- Suspensao de 1 a 5 dias;

- Demissao por justa causa;

- Rescisao contratual e aplicacdo de multa;
- Abertura de processo administrativo;

- Abertura de processo civel ou criminal

O colaborador que tiver conhecimento de violacdo a qualquer aspecto deste cédigo,
por parte de qualquer pessoa, devera levar tal fato ao conhecimento do gestor da

sua area ou ao Comité de Etica.

13. Comité de Etica
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Cabera ao Comité de Etica julgar os casos de violacdo deste codigo ou condutas
éticas nao previstas, mas que contrariam os valores da LE CARD, recomendando as
san¢des disciplinares cabiveis, bem como deliberar sobre o esclarecimento de
dlvidas com relacdo ao seu texto. O Comité de Etica agird conforme estabelecido no

seu regimento.

14. Canal de Dentncia

A LE CARD possui compromisso com a ética e a transparéncia, e por isso estabeleceu
um canal de denudncia para recebimento das manifestagdes sobre atos de corrupcao,

assédio, fraudes ou outras situacdes de violacdo deste codigo.

Aos denunciantes de boa-fé é garantido o anonimato, a ndo retaliagdo ou qualquer
outra forma de perseguicao/punicdo por parte de gestores e diretores. O foco da

denuncia é o fato, e ndo o denunciante.
Canais de comunicacao da denuncia:
O denunciante podera fazer sua manifestagcdo por meio:

> Site: www.lecard.com.br

» e-mail denuncia@Iecard.com.br.

Todas as manifestacbes recebidas serdao analisadas e investigadas quanto a sua
procedéncia. Apds, os encaminhamentos serdo feitos ao Comité de FEtica que
deliberard sobre as tratativas e providéncias em relacdo a manifestacdo e aos
envolvidos. O denunciante poderd acompanhar o andamento da dendncia por meio

do protocolo gerado no ato do recebimento da manifestacao.
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15. Disposicoes Gerais

Serao levadas ao conhecimento de todos os colaboradores as diretrizes de conduta

contidas neste codigo. Nenhum colaborador pode alegar desconhecimento das

diretrizes constantes do presente cédigo em qualquer hipdtese ou sob qualquer

argumento. As diretrizes deste codigo permitem avaliar grande parte das situacdes e

minimizar a subjetividade das interpretacdes pessoais sobre principios morais e

éticos, mas ndo detalham necessariamente todas as situacbes que podem surgir no

dia a dia de cada colaborador. Assim, em caso de duvidas na aplicacéo das diretrizes

deste codigo, o gestor da area devera ser consultado.

Aprovado na reuniao da diretoria LE CARD em 20/03/2023.

Este Codigo de Conduta vigorara a partir desta data.

Vitéria, 20 de marco de 2023

Le Card Administradora de Cartoes LTDA
CNPJ n° 19.207.352/0001-40
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