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Codigo de
Conduta Etica



APRESENTACAO

Este Cédigo de Conduta Etica estabelece os padrdes de conduta e
esclarece o comportamento esperado de socios, colaboradores e de
quem atue em nome do escritdrio, nas relagdes internas e externas com
todas as partes interessadas. Advogados associados, colaboradores e
provedores externos com impacto direto nas operagdes firmam o Termo
de Ciéncia e Adesao a este Codigo.

Etica ¢ a base da atuacio responsdvel empresarial, o passaporte para a sustentabilidade, a

certeza de lucros constantes e a garantia de perenidade nos negocios.

INSTITUTO BRASILEIRO DE ETICA NOS NEGOCIOS

MISSAO, VISAO E VALORES

MISSAO

Entregar resultados inovadores, seguros e pautados na geracao de valor ao
cliente e a sociedade.

VISAO

Ser um ecossistema juridico reconhecido nacional e internacionalmente pela
credibilidade.

VALORES
Etica, integridade, comprometimento, seriedade, transparéncia, honradez e

respeito a todas as partes interessadas.
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MENSAGEM DA PRESIDENCIA

Promovendo a melhoria continua da governanga do escritério e a valorizagao
de todas as partes interessadas, o Portes Advogados é um dos pioneiros entre
os escritérios de advocacia na implementagdo de um sistema de gestao
integrado nos padrdes ABNT NBR ISO 9001:2015, Sistema de Gestdao da
Qualidade, ABNT NBR ISO 37301:2021, Sistema de Gestao de Compliance, e
ABNT NBR 16001:2012, Sistema de Gestdao da Responsabilidade Social.
Fortemente focados na ética, na integridade e no desenvolvimento sustentavel,
nossas agdes sao norteadas pela responsabilidade de satisfazer as necessidades
do presente sem comprometer a capacidade das futuras geragdes de suprir as
suas proprias necessidades. Queremos assim participar da construgao de um
amanha melhor.
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CAPIiTULO 1
DisposicOes iniciais
1.1 A quem se aplica

Este Codigo aplica-se a todos os socios, advogados associados, colaboradores,
estagiarios quando houver, e a toda pessoa que atue em nome do escritério,
em qualquer unidade, fun¢gdo ou modalidade de trabalho, inclusive a
distancia.

Aplica-se também, na forma dos respectivos contratos, aos provedores
externos, prestadores de servigo, correspondentes e parceiros de negdcio, aos
quais este Cddigo é entregue no momento da contratagdo e constitui anexo
obrigatorio.

A adesao é formalizada por Termo de Ciéncia e Adesao, arquivado no dossié
da pessoa ou no contrato, e renovada a cada nova versao do Cddigo.

1.2 Como usar este Codigo

Este Codigo nao esgota todas as situagdes possiveis. Diante de duvida sobre a
conduta correta, a pessoa deve consultar o seu superior imediato, a fungao de
compliance ou o Comité de Compliance e Responsabilidade Social antes de
agir.

Trés perguntas ajudam a decidir: a conduta é licita e compativel com este
Cédigo; resistiria a divulgacdo publica sem constranger o escritério ou quem a
praticou; e seria aceita se praticada por outra pessoa na mesma situagao. Se a
resposta a qualquer delas for negativa, ou houver duvida, a conduta nao deve
ser praticada.

Nenhuma meta, resultado, urgéncia, instrugdo de superior ou interesse de
cliente justifica o descumprimento deste Codigo. Quem receber ordem
contraria a ele deve recusd-la e comunicar o fato, sem que disso decorra
qualquer prejuizo.

1.3 Defini¢des

Colaborador: toda pessoa que presta servigo ao escritorio sob qualquer vinculo,
incluidos sécios, advogados associados, empregados e aprendizes.
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Parte interessada: pessoa ou organizacdo que pode afetar, ser afetada ou
perceber-se afetada por uma decisdo ou atividade do escritério.

Parceiro de negdcio: terceiro com quem o escritério mantém relacao de negocio,
incluidos correspondentes, provedores externos, prestadores de servigo e
consultores.

Agente publico: quem exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragao,
cargo, emprego ou funcdo em orgao ou entidade da administragdo publica
direta ou indireta, em qualquer esfera.

Informacdo confidencial: toda informagao, em qualquer suporte, cujo acesso
seja restrito por lei, por contrato, por dever de sigilo profissional ou por
classificacao interna.

Inteligéncia artificial: sistema que, a partir de dados de entrada, gera resultados
como texto, previsao, recomendacao, classificagao ou decisao, com grau variavel
de autonomia.

Nao compliance: descumprimento de obrigacdo de compliance da organizacao,
compreendidos os requisitos legais, regulatorios, contratuais e os compromissos
voluntariamente assumidos, entre eles este Codigo.
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CAPIiTULO 2

Relacionamento com as partes
interessadas

2.1 Relagdo com os colaboradores

O escritério tem o compromisso com as pessoas como valor central e
compartilha com os seus colaboradores a responsabilidade de manter as
relagdes internas de maneira a respeitar as boas praticas de conduta ética.

Nao sdo toleradas atitudes de exclusdo, preconceito, difamacgdo, caltinia e
injuria, nem a divulgacdo, a disseminacdo ou a participagdo em conversas que
propaguem informagao negativa ou prejudicial sobre alguém, verdadeira ou
falsa, e demais atitudes que venham a prejudicar colegas.

Prezamos pela relagdo profissional sedimentada na harmonia, na cordialidade
e no respeito, de maneira a tornar o ambiente do escritério equilibrado e
saudavel para todos, independentemente da fun¢ao que ocupem.

Quem, por qualquer razao, descumprir os termos deste item estara sujeito as
medidas disciplinares previstas neste Codigo e, conforme a gravidade, ao
desligamento por justa causa, na forma do art. 482 da Consolidagdo das Leis
do Trabalho.

2.2 Conflito de interesses

Define-se conflito de interesses como a situagdo em que objetivos pessoais
venham a interferir na avaliagdo e na objetividade do colaborador quanto a
defesa dos interesses de clientes e ao desenvolvimento dos demais trabalhos
em nome do escritorio.

Sao exemplos de circunstancias em que hd conflito de interesses:

a existéncia de vantagem financeira direta ou indireta para o colaborador;

o relacionamento com concorrente, fornecedor, cliente, parceiro ou consultor
que influencie o desenvolvimento do trabalho profissional do colaborador,
inclusive na defesa do interesse de clientes;

situagdo que envolva familiar ou pessoa préxima do colaborador e comprometa
a defesa dos interesses de clientes ou o desenvolvimento dos trabalhos
profissionais perante e em nome do escritdrio;
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solicitar ou aceitar presente ou qualquer tipo de vantagem indevida de
fornecedor, cliente ou de quem esteja fazendo ou procurando fazer negécio com
o escritorio, ressalvado o brinde de pequeno valor admitido pelas politicas
internas;

a utilizagdo indevida do patriménio do escritorio, tangivel ou intangivel,
incluidos recursos de informatica, informagdo confidencial, informagdao nao
publica e oportunidade de negocio;

o exercicio de atividade profissional paralela, remunerada ou ndo, que concorra

com o escritério, comprometa a disponibilidade do colaborador ou utilize
recursos e informacoes da casa;

Nenhuma decisdao ou medida, tomada dentro ou fora das relagoes de negocio
do escritdrio, podera entrar em conflito com as responsabilidades para com
ele, sendo proibido usar indevidamente os seus recursos ou as prerrogativas
da fungao ocupada.

Considera-se também conflito de interesses representar em juizo clientes com
interesses opostos aos de outros clientes do escritério, devendo sempre
proceder-se a verificagdo de possivel conflito antes de assumir a representacao
de novo cliente ou caso.

O patrocinio de causa judicial contra ex-cliente do escritorio, ou contra ex-
cliente ou ex-empregador de advogado que atuara na demanda, devera ser
precedido de aprovacdo dos sdcios em conjunto. Uma vez aprovado o
patrocinio, os advogados deverdo resguardar o segredo profissional e as
informagdes reservadas ou privilegiadas que lhes tenham sido confiadas.

O advogado deve abster-se de patrocinar causa contrdria a ética, a moral ou a
validade de ato juridico em que tenha colaborado, orientado ou conhecido em
consulta, e deve declinar o seu impedimento ético quando tenha sido
convidado pela outra parte, se esta lhe houver revelado segredos ou obtido o
seu parecer.

Quem identificar situagdo de conflito, ainda que potencial, deve declara-la por
escrito a fungao de compliance antes de praticar qualquer ato. Os conflitos de
interesses sao tratados como nao conformidade dentro do sistema de gestao,
com a adequada avaliacdo das solugdes imediatas e planos de agao para
mitigar os efeitos negativos, sempre prezando pelo bem-estar das partes
interessadas e pelo respeito as normas legais.
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2.3 Informacoes privilegiadas

Informagdes privilegiadas, como as estratégicas e confidenciais, sdo aquelas
nao conhecidas pelo mercado e cuja divulgagao pode afetar a continuidade do
negocio de uma organizacao.

Podem ser obtidas no ambito das funcdes e responsabilidades desempenhadas
ou de forma casual e inadvertida, e incluem informagao nao publica sobre, por
exemplo, o andamento de processos que tramitam em segredo de justica,
planos, orcamentos e resultados financeiros, operagdes societdrias e de
reestruturagao, contratos, planos estratégicos e relagdes de negdcio.

Todas as pessoas do escritério tém o compromisso de garantir que as
informagdes privilegiadas sob a sua ciéncia sejam protegidas na medida da sua
responsabilidade sobre elas. E dever impedir o acesso de quem quer que seja a
tais informagoes, redobrando o cuidado com documentos e com materiais
deixados sobre mesas, em gavetas e armarios, e com telas visiveis a terceiros.

Os superiores hierarquicos podem ser pessoalmente responsabilizados por
danos se um colaborador violar as regras relativas ao uso ou abuso de
informagao privilegiada, quando uma supervisao adequada tivesse condicdes
de impedir a violagao.

2.4 Conduta fora do escritério

A conduta esperada dos integrantes do quadro € de prudéncia e zelo, ndo
expondo o escritdrio nem a propria carreira a riscos nos diversos cenarios,
internos ou externos, como em treinamentos, eventos ou outras situagdoes em
que o escritdrio esteja representado.

O objetivo € que o comportamento seja compativel com os valores descritos
neste documento, a fim de promover uma imagem institucional positiva.

E mais fdcil lidar com uma md consciéncia do que com uma md reputagao.

FRIEDRICH NIETZSCHE
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2.5 Diversidade e ndo discriminacao

E proibida a discrimina¢do com base em raga, cor, origem, religido, idade,
sexo, orientagao sexual, identidade de género, estado civil, situagao familiar,
deficiéncia, condigdo fisica ou de satide, convicgao politica ou qualquer outra
caracteristica, considerando que a valorizagao das pessoas faz parte da politica
de responsabilidade social do escritdrio.

Proporcionar saldrios e beneficios adequados e em igualdade, além de
seguranca e sauide no trabalho, alinha-se ao processo de gestdo de pessoal e
inicia-se em procedimentos justos de recrutamento e selecao, evoluindo para a
promogao, garantindo que todos sejam avaliados somente por habilidades e
competéncias relevantes para a funcao, sem qualquer tipo de discriminagao.

Essas praticas visam ao bem-estar e ao crescimento profissional de forma justa
e igualitaria.

2.6 Assédio moral, assédio sexual e violéncia

O assédio moral e o assédio sexual praticados no ambiente de trabalho sado
faltas graves, podendo ensejar o desligamento por justa causa na forma do art.
482 da Consolidagao das Leis do Trabalho, sem prejuizo da responsabilizacao
civil e penal e, quando aplicavel, da representagdo aos drgaos competentes.

Entende-se por assédio moral a conduta abusiva intencional que atenta contra
a dignidade humana, de forma repetitiva e prolongada, durante a jornada e no
exercicio das fungdes, expondo a pessoa a situagdes humilhantes, vexatdrias e
constrangedoras, capazes de causar dano a sua satde e a sua vida profissional
e social, e que tenha por efeito pressiona-la de tal maneira que se torne
insustentavel a sua permanéncia e deteriore o ambiente de trabalho.

O comportamento pode dar-se por ato, palavra, escrito ou gesto, inclusive por
meio eletrdnico, aplicativo de mensagem e rede social, e deve ser denunciado
de imediato pelos canais competentes.

O escritorio mantém as medidas de prevencao e de encaminhamento de
dentncia de assédio e de violéncia exigidas pela legislacdo trabalhista vigente,
promove a capacitagdo periddica sobre o tema e assegura, no canal de
dentincias, sigilo, possibilidade de manifestagdo anonima e vedagao absoluta
de retaliagao.
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2.7 Alcool, drogas, armas e comercializacdo de mercadorias

O cuidado com a imagem pessoal e profissional deve fazer parte da rotina. E
proibida a utilizacao de drogas e de alcool nas dependéncias do escritério, bem
como a permanéncia em estado de embriaguez ou sob efeito de substancia que
comprometa o desempenho e a seguranga.

E proibido o porte de arma de qualquer espécie nas dependéncias do
escritério, salvo por profissional expressamente autorizado, na forma da
legislagao vigente sobre registro, posse e porte de armas de fogo e munigao.

E vedada a comercializacdo de mercadorias de interesse préprio nas
dependéncias do escritério, uma vez que pode acarretar autuagdes por venda
de produtos sem as autorizagdes legais aplicaveis.

2.8 Trabalho adulto e infantil e cadeia de fornecimento

O escritério ndo pratica e nao realiza contratagdes ou parcerias com
organizagdes, entidades ou institui¢des que pratiquem ou possuam vinculo
com a exploragao do trabalho adulto ou infantil.

Entende-se por exploragao do trabalho adulto a reducao a condic¢do andloga a
de escravo, prevista no art. 149 do Cédigo Penal.

O sistema de gestdao possui requisitos definidos sobre a gestao de provedores
externos, de forma a garantir que servigos e produtos sejam adquiridos de
empresas idOneas e éticas, e a verificagdo alcancga a cadeia de fornecimento
sempre que o risco identificado o justificar.

2.9 Atividades politicas

Faz parte da gestdo da integridade do escritorio respeitar os direitos
individuais de todas as suas partes interessadas. O escritorio, porém, tem
como firme determinagao ndo ceder recursos, espago e imagem para atender a
interesse politico pessoal ou partidario.

Manifestagdes de cunho politico ndo sdo permitidas no ambiente de trabalho e,
externamente, devem ser estrita e explicitamente de cunho pessoal, sem
qualquer relagdo com as atividades profissionais exercidas no escritério, o que
alcanga também perfis pessoais em redes sociais que identifiquem o vinculo
profissional.
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Qualquer contribuicdo autorizada pela Alta Direcao, caso aplicavel, sé se fara
mediante o pleno cumprimento da legislacao vigente.

2.10 Uso dos ativos do escritorio

Todos os ativos possuem o objetivo tinico de atender as necessidades do
escritdrio, e é responsabilidade dos colaboradores prezar pelo bom uso, pela
conservagao e pela guarda do patrimonio colocado sob sua responsabilidade.

Bens, equipamentos e instalagdes destinam-se exclusivamente as operagdes e
nao podem ser utilizados para fins particulares, salvo em situagdes especificas
definidas e autorizadas pela Alta Direcdao ou por quem tenha autoridade para
tal.

Doacgao, venda e cessao de uso de bens devem ser avaliadas e autorizadas
formalmente pela Alta Direcdo. Essas diretrizes tém por objetivo garantir a
correta utilizagdo dos recursos, promover a responsabilidade dos
colaboradores quanto ao patrimonio disponivel e evitar uso indevido ou
desperdicio.

2.11 Saude, seguranca e bem-estar

O escritério mantém ambiente de trabalho seguro e saudavel, com ateng¢ao aos
riscos ocupacionais, inclusive psicossociais, e as condi¢des ergondmicas e
ambientais dos postos de trabalho.

A jornada é registrada com fidedignidade, e a exigéncia de trabalho fora da
jornada contratada € excepcional, justificada e compensada ou remunerada na
forma da lei. Espera-se de todos o respeito ao tempo de descanso dos colegas,
evitando-se a cobranca de resposta imediata fora do expediente, salvo
urgéncia real.

Situagbes que afetem a saude fisica ou mental devem ser comunicadas a
Gestao de Pessoal, que assegura tratamento reservado.

2.12 Relacdo com os clientes

O escritdrio tem como principio de conduta manter as relagdes com clientes
pautadas pela confianga, lealdade, previsibilidade, transparéncia e cooperagao
reciprocas, em prol da protecio dos seus direitos fundamentais contra
ingeréncias ilegais ou excessivas por parte do Estado, e da maximizacao das
chances de resultados favoraveis.
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Sao direitos do cliente, entre outros:

tratamento atencioso e cortés por parte dos socios, associados e demais
colaboradores;

receber com presteza resposta as suas chamadas telefonicas, mensagens de texto
e aplicativos, correspondéncia eletronica e outros meios, salvo comprovada
impossibilidade, respeitados os limites do horario comercial e o critério de
urgéncia;

proposta de honordrios escrita e assinada que discrimine, no minimo, a
abrangéncia dos servigos, o valor total, as datas de vencimento das parcelas e as
condicdes de reembolso das despesas incorridas;

emissao de nota fiscal a cada parcela de honorarios paga;

pedido de reembolso de despesas contendo a discriminacdo das datas e da sua
natureza, além dos comprovantes documentais;

prestacdo, com a maior brevidade possivel, de informacao sobre quaisquer
questdes pessoais ou conflitos de interesses que inviabilizem a continuidade da
prestagao de servigos;

preservacdo do mais alto grau de sigilo sobre quaisquer comunicacoes,
documentos, dispositivos eletrénicos ou informagdes compartilhadas;

informagao sobre o emprego de inteligéncia artificial na prestacdo dos servigos,
na forma do capitulo 3 deste Codigo.

Jd ndo basta simplesmente satisfazer clientes: é preciso encantd-los.

PHILIP KOTLER

2.13 Relagdo com devedores e consumidores

Na recuperacdo de crédito, o escritorio trata o devedor com respeito e sem
constrangimento, observando a vedacao de expor o consumidor a ridiculo ou
submeté-lo a constrangimento ou ameaga na cobranga de dividas, prevista no
art. 42 da Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990.

Sao deveres de quem atua na cobranga:

identificar-se, informar com clareza a origem e a composi¢do do débito e
registrar o atendimento;

ndo realizar contato em hordrio, frequéncia ou meio que caracterize

importunacdo, nem com terceiros a respeito da divida;
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assegurar a exatiddao dos dados em cadastro de inadimplentes e a corregao
imediata de inexatidao apontada, na forma do art. 43 da mesma lei;
providenciar a baixa da anotagdo apds a quitagao, no prazo devido;

observar, nos casos de superendividamento, a Lei n°® 14.181, de 1° de julho de
2021, preservando o minimo existencial e viabilizando a repactuagao;

nao empregar ameaca, coacao, cobranca vexatoria, nem simular procedimento
judicial inexistente;

A cobranca indevida constitui saida nao conforme e é tratada como nao
conformidade no sistema de gestao.

2.14 Relagdao com fornecedores e parceiros de negocio

O escritorio promove a gestao de provedores externos em conformidade com
os requisitos do sistema de gestdo, de forma que haja parceria e cooperacao
entre as partes, buscando sempre atuar com organiza¢des que primam pela
integridade e pela ética.

E compromisso do escritorio estimular as boas praticas de compliance e de
responsabilidade social na sua rede de fornecedores, e a divulgagao deste
Cédigo integra esse compromisso.

A selegao, a qualificagdo e a contratagao observam os requisitos das normas do
sistema de gestao, privilegiando a competéncia técnica, a conformidade legal,
a reputagdo ilibada e o comportamento ético do fornecedor, de forma a alinhar
custo e qualidade, mantendo a gestao do risco de imagem.

E terminantemente proibida qualquer pratica de solicitagio ou exigéncia de
presente, pagamento, doacdo, gratificacdo, opgao de lazer, patrocinio ou
proposta de qualquer outra vantagem ou beneficio associada a contratagao de
fornecedores.

Nao serao estabelecidas relagdes com pessoas ou empresas que nao
compartilhem dos valores adotados por este Codigo. Conforme o risco
analisado, as contratagdes poderdo ser precedidas de due diligence e de
investigacdo de conformidade, com verificagao de:

histérico da pessoa e dos seus gestores relacionado a fraude, corrupgao,
suborno, lavagem de dinheiro e afins;

Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas;
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Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa do Conselho Nacional de Justica;

relagdo de inabilitados e inidoneos do Tribunal de Contas da Unido e Cadastro
Nacional de Empresas Punidas;

regularidade da inscri¢ao profissional, quando se tratar de correspondente ou
de prestador de servico juridico;

Poderdo ser solicitados outros documentos e esclarecimentos. Este Cddigo
constitui anexo obrigatoério de todos os contratos firmados com fornecedores,
prestadores de servigos, correspondentes e parceiros de negocio, com entrada
em vigor imediata a contar da assinatura.

Coloque a lealdade e a confianca acima de qualquer coisa; ndo te alies aos moralmente
inferiores; ndo receies corrigir teus erros.

CONFUCIO

2.15 Relagdo com agentes publicos

Sdcios, associados e demais colaboradores devem sempre conhecer e respeitar
0 marco normativo que rege e limita a atuagdo dos agentes publicos,
notadamente a Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, e o Decreto n® 11.129, de
11 de julho de 2022; a Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992; a Lei n® 12.813, de 16
de maio de 2013; o Cédigo de Etica da Magistratura do Conselho Nacional de
Justica e a Lei Complementar n® 35, de 14 de marco de 1979; a Lei n® 8.625, de
12 de fevereiro de 1993; e, quanto aos servidores publicos civis da Unido, a Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e o Decreto n°® 1.171, de 22 de junho de
1994, além de outros atos legais ou regulamentares aplicaveis ao caso concreto.

E proibida a oferta ou a entrega de quaisquer presentes ou brindes, tais como
alimentacao, entretenimento, hospedagem, transporte, favores e convites para
aulas ou palestras remuneradas, a agente publico, salvo em caso de patrocinio
de evento juridico, sempre respeitados os limites do Cddigo de FEtica e
Disciplina da Ordem dos Advogados do Brasil e dos atos normativos do
Conselho Federal e dos Conselhos Seccionais.
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7

A tnica excecdo € a oferta de obra doutrinaria, desde que preenchidas trés
condi¢des cumulativas: organizagdao, autoria ou coautoria por um ou mais
integrantes do escritdrio; preco de capa sugerido pela editora igual ou inferior
a duzentos reais; e proibigao de oferta ao mesmo agente em intervalo inferior a
doze meses.

Todos tém o dever de abster-se de usar a sua posi¢do em beneficio proprio, de
familiar ou de terceiro, para obtencdo de qualquer espécie de auxilio, doagao,
comissdo, favor, gratificagdo, presente ou vantagem de agente publico, a
qualquer titulo ou pretexto.

2.16 Relagdo com concorrentes

O escritorio compete pela qualidade técnica, pela reputacdo e pelo resultado
entregue ao cliente. E vedada a obtencio de informagio de concorrente por
meio ilicito ou desleal, a denegri¢do ptblica de colega ou de banca concorrente
e qualquer ajuste que restrinja indevidamente a concorréncia.

O relacionamento com colegas de outras bancas observa o Cédigo de Etica e
Disciplina da Ordem dos Advogados do Brasil, inclusive quanto a vedagao de
captacao de clientela alheia.

2.17 Comunidade, sociedade e meio ambiente

O escritério atua com responsabilidade perante a comunidade em que estd
inserido, apoiando iniciativas sociais e educacionais compativeis com os seus
valores, e presta contas das suas decisdes e atividades as partes interessadas.

No que toca ao meio ambiente, o escritdrio busca o uso responsavel de agua,
energia e materiais, prioriza a desmaterializagdo de documentos, promove o
descarte adequado de residuos e de equipamentos eletrénicos e considera o
risco climatico no seu planejamento.
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CAPIiTULO 3

Tecnologia, informacao e inteligéncia
artificial

3.1 Principios

A tecnologia é meio de trabalho do escritério e suporte da prestagdo dos
servigos juridicos e de recuperagao de crédito. O seu uso observa quatro
principios: o sigilo profissional € intransigivel; a responsabilidade pelo
resultado é sempre humana; o dado pessoal é tratado apenas na medida da
finalidade declarada; e a seguranca é dever de todos, ndo apenas da area de
Tecnologia.

Este capitulo aplica-se a qualquer recurso de tecnologia, proprio ou de terceiro,
utilizado em atividade do escritdrio, inclusive em trabalho a distancia e em
equipamento pessoal quando autorizado.

3.2 Uso dos recursos de tecnologia

Computadores, telefones, contas de acesso, sistemas proprios e de terceiros,
redes, correio eletrOnico e armazenamento em nuvem s3o recursos do
escritorio, disponibilizados para o trabalho. O uso pessoal eventual é tolerado
desde que ndao comprometa a seguranca, o desempenho, a imagem do
escritorio nem o cumprimento das obrigag¢des da pessoa.

¢ proibido instalar programa nao autorizado, contornar controle de seguranga,
desativar antivirus ou conectar dispositivo removivel nao autorizado a

equipamento do escritério;

7

¢ proibido acessar, produzir, armazenar ou transmitir conteudo ilicito,
discriminatério, de édio, pornogréfico ou que viole direito autoral, na forma da
Lein®9.610, de 19 de fevereiro de 1998;

¢ proibido transferir base de dados, documento ou informacao de cliente para
conta, dispositivo, servico de nuvem ou aplicativo pessoal, ainda que para
facilitar o préprio trabalho;

documento e equipamento nao sdo levados para fora das dependéncias sem
autorizacao, e quando autorizados viajam cifrados;

a tela é bloqueada ao deixar o posto de trabalho, e documentos sigilosos nao
permanecem expostos;
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O escritério pode monitorar o uso dos seus recursos para fins de seguranca, de
apuragao de incidente e de cumprimento deste Cédigo, de forma proporcional,
previamente informada e restrita ao ambiente corporativo, observados o
Marco Civil da Internet, Lei n® 12.965, de 23 de abril de 2014, e a legislacao de
protecao de dados.

3.3 Contas, senhas e controle de acesso

a conta de acesso € pessoal e intransferivel, e a senha ndo é compartilhada com
ninguém, inclusive superiores hierdrquicos e a area de Tecnologia;

cada pessoa acessa apenas os sistemas e as informagdes que a sua fungao exige,
e o pedido de acesso adicional € justificado e aprovado;

a autenticacdo em duas etapas € obrigatoria sempre que o sistema a oferega;

o0 acesso de prestador terceirizado é nominal, temporario, limitado ao escopo
contratado e registrado;

quem se desliga, muda de fun¢do ou se afasta tem os acessos revistos ou
revogados no mesmo dia, e devolve equipamentos e credenciais;

A concessao, a revisao e a revogacao de acessos sao registradas, e a sua
conferéncia periodica é responsabilidade da Tecnologia com apoio da Gestao
de Pessoal.

3.4 Sigilo profissional

O sigilo profissional é dever inerente a advocacia, e a sua violagdo constitui
infragao disciplinar na forma do art. 34, inciso VII, da Lei n® 8.906, de 4 de
julho de 1994.

O dever alcanga comunicagdes, documentos, dispositivos eletronicos e
informagdes relativas a clientes e as demais partes interessadas, bem como as
praticas de governanga e operacionais do escritdrio, e permanece apos o
encerramento do vinculo, por prazo indeterminado.

Ninguém esta autorizado a divulgar tais contetidos a terceiros sem autorizacao

expressa, observados os termos de confidencialidade firmados.

3.5 Protecdo de dados pessoais

O tratamento de dados pessoais observa a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de
2018, em especial os principios de finalidade, adequacdo, necessidade,
transparéncia, seguranga e prevencao.

DIR-DOC-04 - CODIGO DE CONDUTA ETICA - Vers&o 3 de 30.08.2026 - Elaborado por: Gestora da Qualidade - Aprovado por: Presidente Diretor

19



todo tratamento tem finalidade declarada e base legal identificada, e nao se
coletam dados além do necessario;

o compartilhamento com terceiro depende de base legal e de instrumento
contratual que imponha ao operador as mesmas obrigacdes de seguranga e
sigilo;

requisicdes de titular de dados sdo encaminhadas a Encarregada pelo
Tratamento de Dados Pessoais e respondidas nos prazos legais;

decisdo tomada com base em tratamento automatizado que afete interesses do
titular observa o direito de revisao previsto no art. 20 da mesma lei;

a elimina¢do de dados ao fim do tratamento e o descarte seguro de midias e
equipamentos sao obrigatorios e registrados;

3.6 Uso de inteligéncia artificial

O escritério emprega inteligéncia artificial nos seus sistemas e no apoio a
atividade profissional. O uso observa a Recomendagao n° 001/2024 do
Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil, aprovada em 11 de
novembro de 2024 e elaborada pelo Observatorio Nacional de Cibersegurancga,
Inteligéncia Artificial e Protecdo de Dados, que orienta o uso da inteligéncia
artificial generativa na advocacia em quatro diretrizes: legislacdo aplicavel,
confidencialidade e privacidade, pratica juridica ética e comunicagdao sobre o
uso.

Sao regras de observancia obrigatodria:

A responsabilidade é sempre humana. Nenhuma decisdo profissional, peca,
parecer, contrato ou orientacao a cliente é produzida por sistema sem revisao e
assungao de responsabilidade por profissional habilitado. A ferramenta apoia o
trabalho; ela nao substitui o juizo do advogado nem transfere a ele a
responsabilidade pelo erro da maquina.

Toda citacdo é conferida na fonte oficial. Legisla¢do, jurisprudéncia, simula,
enunciado, doutrina, nimero de processo e transcri¢ao indicados por sistema
de inteligéncia artificial sdao confirmados no repositério oficial antes de qualquer
uso. E vedado o protocolo de peca, o envio de parecer e a orientagio a cliente

com referéncia ndo conferida.
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Sigilo antes de tudo. Nao se insere dado de cliente, documento sigiloso, dado
pessoal, base de dados de carteira nem informacgao privilegiada em ferramenta
de inteligéncia artificial que nao seja homologada pelo escritério e que nao
assegure contratualmente a confidencialidade e a nao utilizacdo do contetido
para treinamento de modelos.

Somente ferramenta homologada. Utilizam-se apenas as ferramentas
homologadas pela Tecnologia, com contrato, avaliacdo de risco e registro. O uso
de conta ou ferramenta pessoal para atividade do escritdrio é vedado, ainda que
gratuita.

Transparéncia com o cliente. O escritério informa o cliente sobre o emprego de
inteligéncia artificial na prestacdo dos servicos, na forma e no momento
definidos pela Alta Diregao, e responde as perguntas que ele fizer sobre esse
emprego.

Nao discriminagdo e revisdo. Resultado que produza efeito discriminatério ou
tratamento desigual injustificado é rejeitado e reportado a fungao de
compliance. Decisdo automatizada que afete interesses de pessoa observa o
direito de revisao do art. 20 da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018.
Verificacdo de fato antes de uso. Resumo, extracao de dados e classificagao
produzidos por sistema sdo conferidos contra o documento de origem quando
fundamentarem decisdo, peca ou comunicagao ao cliente.

Direitos de terceiros. Nao se utiliza contetido protegido por direito autoral,
marca ou imagem sem autorizagdo, nem se emprega inteligéncia artificial para
gerar conteudo que induza terceiro a erro sobre a sua origem.

Registro. O emprego de inteligéncia artificial em produto entregue ao cliente e
em peca protocolada fica registrado, de modo a permitir a verificagao posterior
de como o resultado foi obtido e por quem foi revisado.

A Recomendacao n® 001/2024 nao estabelece sancao propria, por ser matéria de
reserva legal, mas o descumprimento das regras deste item sujeita o
responsavel as medidas disciplinares deste Cddigo e, conforme o caso, a
responsabilizacdo disciplinar perante a Ordem dos Advogados do Brasil e a
reparagao do dano causado ao cliente ou a terceiro.

3.7 Desenvolvimento e sustentacdo de sistemas proprios

Quem desenvolve, homologa, publica e sustenta os sistemas proprios do
escritorio observa as regras deste capitulo e responde ainda por:
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documentar a finalidade de cada sistema, os dados pessoais que ele trata, a base
legal e o tempo de retencao;

manter repositério e controle de versdao, com homologagao e publicagao
aprovadas e registradas;

separar ambiente de desenvolvimento e de produgao, e nao utilizar dado real

de cliente em teste sem anonimizagao;
assegurar backup e teste periddico de restauragao;
registrar quem alterou, o que mudou e por qué, de modo a permitir auditoria;

avaliar, antes de publicar funcionalidade que empregue inteligéncia artificial, o
risco de erro, de viés e de vazamento, e definir o ponto de revisao humana;

3.8 Incidentes de seguranca

Incidente de seguranca, suspeita de acesso indevido, perda ou furto de
equipamento, tentativa de fraude, mensagem suspeita e vazamento de
informagdo sao comunicados imediatamente a Tecnologia e a Encarregada
pelo Tratamento de Dados Pessoais, ainda que a pessoa tenha duvida sobre a
gravidade e ainda que tenha concorrido para o fato.

Comunicar de boa-fé um incidente, inclusive aquele a que a prépria pessoa
deu causa, é conduta esperada e nao enseja, por si s6, medida disciplinar.
Omitir ou retardar a comunicagao, sim.

O escritdrio avalia cada incidente, adota as medidas de contenc¢do e comunica a
autoridade nacional e os titulares quando a lei o exigir.

3.9 Comunicacao, publicidade e redes sociais

A publicidade e a informagao da advocacia observam o Estatuto da Advocacia
e o Provimento n® 205, de 2021, do Conselho Federal da Ordem dos
Advogados do Brasil, sendo vedadas a captacdo de clientela e a
mercantilizagdo da profissao, na forma do art. 34, inciso IV, da Lei n® 8.906, de
4 dejulho de 1994.

somente os perfis institucionais, sob responsabilidade da drea de comunicagao,
manifestam-se em nome do escritorio;

em perfis pessoais, ninguém se apresenta como voz do escritorio, ndo divulga
caso, cliente, documento ou resultado de causa, e ndo publica imagem de
ambiente onde haja informacao sigilosa visivel;
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¢é vedado divulgar valor de honorario, prometer resultado ou sugerir garantia
de éxito;

a imagem de pessoa somente € utilizada mediante autorizagao, na forma do art.
20 da Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002;

contetido produzido com apoio de inteligéncia artificial é revisado por pessoa e
tem as suas referéncias conferidas antes da publicagao;

3.10 Trabalho a distancia

No trabalho a distancia aplicam-se integralmente as regras deste Cédigo. A
pessoa assegura ambiente reservado para tratar de assunto sigiloso, utiliza
rede confiavel, ndo permite o uso do equipamento por terceiros e mantém os
mesmos cuidados de tela, documento e descarte adotados na sede.
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CAPITULO 4
Integridade nos negocios

4.1 Diretrizes contra corrup¢ao e suborno

Suborno consiste na oferta, promessa, doagao, solicitacdo ou autorizagdo de
pagamento de algo de valor em troca de tratamento favoravel por empresa,
institui¢do, autoridade ou agente publico.

E vedado a qualquer pessoa, agindo em nome do escritério, oferecer,
prometer, autorizar, entregar ou pagar qualquer valor, doagao de presente ou
entretenimento a autoridade ou agente publico, ou a terceiro a ele relacionado,
ou ainda a qualquer outra pessoa ou entidade do setor privado, com a intengao
de induzir o receptor a abusar da sua posi¢ao ou de obter vantagem indevida.

Este Codigo aplica-se ndo somente a quem paga o suborno, mas também a
quem toma atitudes em resposta ao pagamento, como aprova-lo ou dissimula-
lo em registro contabil.

Sob nenhuma circunstancia os colaboradores devem oferecer ou receber
vantagens, direta ou indiretamente, durante a realizacdo das suas atividades.
A proibicao aplica-se independentemente de a conduta envolver agente
publico, empresa ou individuo, e independentemente do valor envolvido.

Nenhum colaborador sofrera penalidade por deixar de oferecer beneficio a
agente publico ou a qualquer organizagao, ainda que disso resulte a perda de
um objetivo profissional. Para diminuir o risco de terceiros agirem como
facilitadores de suborno, contribuigdes a projeto filantréopico ou social,
incluidas escolas, fundos educacionais e instituicdes de caridade, devem ser
previamente aprovadas pelos socios em conjunto.

A contratagdo de empregado, consultor ou fornecedor é avaliada com cautela,
com due diligence sempre que o risco seja maior do que baixo e sempre que se
trate de autoridade governamental, em exercicio ou ndo, de parente de
autoridade, ou de entidade em que a autoridade tenha investimento
substancial ou outro interesse financeiro. Verificado risco maior do que baixo,
o Comité participa da analise e elabora relatério a Alta Dire¢do, a quem
compete a decisao final.
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4.2 Brindes, presentes e hospitalidades

Admite-se apenas o brinde de pequeno valor, sem carater de contraprestagao,
distribuido de forma geral e compativel com a praxe profissional. E vedado
aceitar dinheiro, empréstimo, desconto pessoal, viagem, hospedagem e
entretenimento oferecidos por quem faga ou pretenda fazer negdcio com o
escritorio.

Presente que exceda esses limites é recusado com cortesia e, quando a
devolugao for inviavel, é comunicado a fun¢dao de compliance e destinado a
institui¢do assistencial, com registro.

4.3 Doacles e patrocinios

Sao permitidos doagdes e patrocinios a entidades, institui¢des de ensino
superior ou eventos de carater cultural ou técnico-cientifico, desde que tenham
notéria idoneidade, estejam relacionados as areas de atuagdo ou de
responsabilidade social do escritério e ndo haja conflito entre interesses
publicos e privados.

O limite de doagbes e patrocinios € de cinco por cento do lucro anual da
organizacao, sendo todas as oportunidades aprovadas pela Alta Dire¢ao, com
comprovacao da destinagdo e do pagamento por meio de documentos idoneos.

A organizacdo podera realizar doagdes de objetos a institui¢des assistenciais,
visando a integracdo e ao cumprimento das suas obrigacdes de
responsabilidade social, assegurando a reciclagem de materiais que seriam
destinados a descarte ou venda, fomentando o bem-estar social. As doa¢des de
objetos eletronicos sao feitas de forma voluntdria, com informagao da area de
Tecnologia sobre a inviabilidade de uso interno e a viabilidade de
funcionamento para a instituicdo beneficidria, mediante autorizagao da Alta
Diregao e com eliminacao segura e registrada dos dados neles contidos.

4.4 Doacoes eleitorais

Doagdes relacionadas a campanhas de candidatos ou partidos politicos,
realizadas por socios, associados ou colaboradores, deverdo seguir as
diretrizes do Tribunal Superior Eleitoral e ser notificadas a Alta Diregao por
documento formal, que pode ser enviado por correio eletronico.

DIR-DOC-04 - CODIGO DE CONDUTA ETICA - Vers&o 3 de 30.08.2026 - Elaborado por: Gestora da Qualidade - Aprovado por: Presidente Diretor

25



Da mesma forma, fornecedores, prestadores de servigos e parceiros deverao
fazer doagdes de campanha em estrita observancia das limitagdes da Lei n®
9.504, de 30 de setembro de 1997, e dos atos normativos do Tribunal Superior
Eleitoral.

4.5 Prevencdo a lavagem de dinheiro

O escritorio néo aceita, intermedeia nem facilita operagao destinada a ocultar
ou dissimular a natureza, a origem, a disposi¢dao ou a propriedade de bens e
valores provenientes de infragdo penal, observada a legislagao de prevencao a
lavagem de dinheiro.

Conhecer o cliente € dever prévio a contratagdao. Pagamento em espécie acima
do limite definido pela Alta Direcdo, pagamento por terceiro estranho a
relagdo, origem de recursos nao esclarecida e estrutura societaria opaca sao
sinais de alerta que impdem diligéncia adicional e comunicagido a funcido de
compliance antes do prosseguimento.

4.6 Conduta nos negdcios e honorarios

A cobranga de honorarios constitui justa contraprestacao pelo servigo prestado
de forma digna e correta, podendo ser dispensada em no maximo dez por
cento do total das causas conduzidas ou supervisionadas por cada sécio.

O critério para dispensa € discricionario dos socios e pode relacionar-se a
importancia institucional, social ou politica da causa, que transcenda o
interesse pessoal do cliente; a fun¢ao ou atividade publica do cliente, quando a
imputacdo diga respeito ao exercicio das suas atividades funcionais; a
hipossuficiéncia do cliente; e a outros fatores aplicaveis.

Os honorarios sao estimados de forma casuistica, de acordo com a relevancia,
o vulto, a complexidade e a dificuldade da causa; o trabalho e o tempo
necessarios; a possibilidade de o profissional ficar impedido de intervir em
outros casos ou de se desavir com outros clientes; a condi¢do econémica do
cliente e o proveito dele resultante; o cardter da intervencao, conforme se trate
de cliente avulso, habitual ou permanente; os lugares da prestacao; e a praxe
de colegas com semelhante titulagao, competéncia, experiéncia e renome.
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4.7 Registros, informacdes e prestacdo de contas

Todo registro contdbil, financeiro e operacional reflete com fidelidade a
operacao a que se refere. E vedado criar, alterar ou omitir registro para ocultar
ato, dissimular pagamento ou induzir terceiro a erro.

Y% i a ,
Os valores recuperados em nome de cliente sdo segregados, controlados e
prestados com tempestividade e documentagao.
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CAPITULO 5
Governanca deste Codigo

5.1 Responsabilidades

A Alta Diregdo é responsavel por assegurar que as responsabilidades e
autoridades para os papéis pertinentes sejam atribuidas, comunicadas e
entendidas na organizagao.

O comportamento integro no desenvolvimento das operagdes e a pratica dos
principios deste Codigo fazem parte da responsabilidade individual de cada
colaborador e dos gestores, que devem primar por estimular e monitorar as
suas equipes para a boa conduta.

E parte integrante da responsabilidade de socios, gestores e colaboradores
tratar de forma confidencial as informagdes sigilosas a que tenham acesso em
decorréncia do trabalho.

5.2 Treinamento e conscientizacdo

O treinamento e a conscientizacdo sobre a conduta ética disseminam-se a
partir deste Codigo para todas as pessoas do escritdrio, iniciando-se na
integragdo de cada pessoa admitida e perpetuando-se por praticas continuas
de fixacao dos requisitos aqui definidos.

As agbes sao planejadas e conduzidas pela Governanga, com registro de
participagdo, avaliagdo de eficicia e aceite por versdo, e alcangam também os
temas de protecao de dados e de uso de inteligéncia artificial.

5.3 Canal de denuncias

O escritério mantém canal para o levantamento de preocupagdes, duvidas e
dentincias relativas a este Cddigo, acessivel a colaboradores e a partes
interessadas externas.

O canal assegura sigilo, admite manifestacdo anénima e nao exige que quem
relata apresente prova cabal do fato. Relatos sdo recebidos e tratados pelo
Comité de Compliance e Responsabilidade Social, com preservagao da
identidade de quem relatou e de quem participou da apuragao.
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5.4 Apuracao
Recebido o relato, procede-se a apuragao proporcional a gravidade, conduzida

com imparcialidade e sem pré-julgamento, assegurados o contraditdrio e a
ampla defesa a quem for apontado.

Quem tiver interesse na matéria ou houver participado dos fatos abstém-se de
conduzir ou de deliberar sobre a apuragdo, e a abstengdo ¢ registrada.
Concluida a apuracdo, registram-se as conclusdes, as medidas adotadas e a
verifica¢ao da sua eficacia.

5.5 Medidas disciplinares

E responsabilidade de todos comunicar qualquer desvio de conduta e suspeita
de violagao aos principios deste Codigo, ndo importando a identidade ou a
fungao do suspeito.

A omissdo diante de possivel violacao é igualmente considerada conduta
antiética, visto que todos tém o dever de relatar imediatamente qualquer
violagao, ficando sujeitos as mesmas penalidades do infrator, conforme
aplicavel.

As violagdes comprovadas resultam em medida disciplinar proporcional a
gravidade, a reiteracdo e ao dano causado, apurada com contraditério e
registrada, que pode ir da orientagdo formal a rescisdo por justa causa, sem
prejuizo da responsabilizagdo civil, administrativa e penal. No caso de
terceiros e correspondentes, o desrespeito a este Codigo pode resultar em
rescisao contratual imediata.

5.6 Vedacao de retaliacao

O escritério repudia qualquer discriminagao ou retaliacdo contra quem, de
boa-fé, tenha relatado suspeita de desvio de conduta, ainda que ao final da
apuracdo a denudncia seja considerada improcedente, e contra quem tenha
colaborado com a apuracdo ou se recusado a participar de conduta contraria a
este Codigo.

Identificada retaliagdo, quem a praticou fica sujeito a procedimento interno
que pode culminar em desligamento, exclusdao ou rescisao contratual. A
retaliacdo é, ela propria, violagao deste Codigo.
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5.7 Comité de Compliance e Responsabilidade Social

O Comité instituido pelo Orgao Diretivo é o érgao colegiado responsével pela
proposicao de agdes quanto a disseminagao e ao cumprimento deste Codigo,
de modo a assegurar a sua eficacia e efetividade.

Compete-lhe, entre outras atribuigdes, avaliar a necessidade de criagdo de
normas internas e demandar as agdes para o seu desenvolvimento; tratar
possiveis violagdes a este Codigo; avaliar e deliberar sobre temas relacionados
a conduta ética; avaliar as medidas necessarias ao atendimento da Lei n®
12.846, de 1° de agosto de 2013; tratar de questdes nao contempladas neste
Codigo; estudar melhorias e adequagOes; e assegurar o atendimento aos
requisitos dos sistemas de gestao de compliance e de responsabilidade social.

A composicao, a periodicidade das reunides, o qudérum, as regras de
impedimento e o registro das deliberagdes constam da ata de institui¢do do
Comité.

5.8 Vigéncia, revisdo e adesao
Este Codigo entra em vigor na data da sua aprovacgao pela Alta Diregao e

permanece vigente até que nova versao o substitua.

E analisado criticamente a0 menos uma vez por ano e revisto sempre que
houver mudanca na estrutura, na legislagao aplicavel, nos riscos identificados
ou nas normas do sistema de gestao.

Cada nova versdo é comunicada a todos, disponibilizada no portal do sistema
de gestao e objeto de novo Termo de Ciéncia e Adesao, cujo registro € mantido
como evidéncia.
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