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1. INTRODUCAO

1.1. POR QUE O LACTEC CRIOU ESTE CODIGO?

A criagao deste cddigo expressa a preocupagao do Lactec em
esclarecer a todos os seus colaboradores as condutas esperadas no
desempenho de suas atividades profissionais.

As regras aqui contidas vém em complementacao as Normas
Administrativas ja existentes, as quais devem ser seguidas por todos
os colaboradores.

Através da disseminacao das informagdes a todos os seus
colaboradores, associados, conselheiros, clientes, fornecedores e
demais partes envolvidas e/ou interessadas em seu negocio, o
Lactec acredita firmar seu proposito, visao, valores e cultura
empresarial.

No ambito deste documento, a palavra ‘colaborador’ abrange
diretores, conselheiros, associados, gestores, empregados,
estagiarios, temporarios, bolsistas, terceiros e consultores
vinculados ao Lactec.

Quaisquer duvidas referentes as disposicoes do presente cddigo
poderdo ser esclarecidas junto ao Comité de Etica, formado pela
geréncia da area de Gestao de Pessoas e pela Coordenadoria
Juridica.




2. PADROES DE CONDUTA
COM O LACTEC

2.1. CONFLITO DE INTERESSES

Caracterizamos conflito de interesses qualquer oportunidade de
ganho pessoal que possa conflitar com as atividades, interesses e
imagem do Lactec, bem como o exercicio de qualquer outra
atividade que conflite com seu horario de trabalho.

Identificamos, a sequir, algumas acdes que devem ser tomadas
pelos colaboradores em caso de situacao de conflito de interesses:

Informar ao gerente
imediato e a Diretoria
Administrativa
Financeira, por escrito,
qualquer participacao
sua ou de seu conjuge,
companheiro(a) ou
descendentes diretos
em empresas que
concorram direta ou
indiretamente com o
Lactec;

Nao participar como
socio ou dirigente de
empresas que
mantenham
relacionamento
comercial com o
Lactec, assim como
nao constituir-se
procurador de cliente
junto ao Lactec;

Nao prestar
atividades pessoais
de consultoria,
assisténcia técnica
ou outros servigos de
qualquer natureza a
fornecedores,
clientes, prestadores
de servigos e
concorrentes.

Nas situacoes de conflito de interesses que envolvam dirigentes do
Lactec, a deliberagdo sobre medidas a serem adotadas ficara a
cargo da Assembleia Geral. Os demais casos serdo tratados pelo
Comité de Etica.

2.2. INFORMACOES

E obrigacdo de todos os colaboradores manter o sigilo das
informacgoes obtidas em razdo das atividades desempenhadas no
Lactec. Contratos de projetos de Pesquisa e Desenvolvimento -
P&D, de prestagao de servigcos e de realizagao de ensaios contém
clausulas de confidencialidade que preveem multas a instituicao em
caso de nao cumprimento.



Todas as informagdes do Lactec passiveis de divulgacao estao
disponiveis em seu site (www.lactec.com.br), portanto ndo se
admite o repasse de qualquer outra informacao ou documento
interno sem prévia e expressa autorizacao do responsavel.

2.3. COMERCIO INTERNO

Sdo proibidas as praticas de comércio (compra ou venda) e a
divulgagao de qualquer tipo de produto ou servico que nao diga
respeito as atividades do Lactec durante o horario de trabalho.

2.4. REGISTRO DE PONTO

E responsabilidade de cada colaborador o registro eletronico de seu
proprio ponto nos coletores disponiveis em todos os prédios, de
acordo com ajornada de trabalho definida em contrato.

E proibido registrar o ponto com o cracha de outro colaborador, bem
como realizar horarios diferentes dos registrados.

Todas as marcacoes de ponto devem refletir os horarios
efetivamente trabalhados.

2.5. SEGURANCA NO TRABALHO

E de responsabilidade dos colaboradores e seus superiores
imediatos estarem atentos as normas e procedimentos para a
realizacdo de suas atividades profissionais, preservando sua
integridade fisica e de seus colegas, comunicando imediatamente se
houver qualquer tipo de pratica ou condicdo que esteja em
desacordo com as leis e normas de seguranga do trabalho. Todos os
colaboradores sao responsaveis por usar o EPI - Equipamento de
Protecao Individual fornecido pelo Lactec, bem como por sua guarda
e conservagao.

Qualquer alteracao que torne improprio seu uso devera ser
comunicada ao SESMT - Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho visando a sua substituigao.

0 Lactec mantém uma Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
(CIPA), de acordo com a lei, bem como organizagdes voluntarias de
seqguranca (brigadistas). O colaborador deve conhecer e respeitar as
atribuicoes da CIPA e dos brigadistas.




2.6. PATRIMONIO

E de responsabilidade de todos os colaboradores zelar pelo
patriménio do Lactec, utilizando-o somente para atividades
profissionais. O uso de equipamentos da instituicao para producao
ou compartilhamento de conteldo inadequado, inapropriado, ilicito
ou que ocasione lesdo a direito de terceiros é terminantemente
proibido.

E proibida ainda a movimentagdo, remogdo ou utilizagdo nao
autorizada de material, bem fisico ou equipamento pertencente ao
Lactec sem prévia e expressa autorizacao.

Ao utilizar veiculos da frota do Lactec, é dever do colaborador dirigir
com prudéncia e respeitar as leis de transito.

2.7. SENHAS PARTICULARES

As senhas de acesso aos sistemas internos sao pessoais e nao
devem ser compartilhadas. O uso dessas senhas permite que todas
as transagdes efetuadas no sistema sejam associadas ao usuario
que esta conectado a rede, de modo a responsabiliza-lo em caso de
irregularidades. Por isso, caso se ausente de seu local de trabalho, o
colaborador deve bloquear seu computador, evitando que outras
pessoas possam utiliza-lo em seu lugar.

2.8. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

Todos os contatos com jornalistas sao centralizados area de
Marketing. Por isso, ao ser procurado por um profissional de
imprensa, seja ele de TV, radio, revista, jornal, site, blog ou outro
meio de comunicacgao, o colaborador deve orientar ao interessado
que entre em contato pelo e-mail imprensa@lactec.com.br,
conforme o Guia de da Marca, disponivel na intranet.

2.9. RELACIONAMENTO EM MIDIAS SOCIAIS

0 fato de as midias sociais permitirem que qualquer pessoa se
expresse, nao da a ela o direito de ofender, maltratar, ameacar,
violar direitos autorais, revelar segredos industriais, praticar
concorréncia desleal, ou prejudicar pessoas e instituigdes sem que
haja consequéncias. Caso se depare com criticas ao Lactec, aos
seus profissionais ou clientes, o colaborador deve evitar entrar em
discussdes, mesmo que com o intuito de defender a instituicao.



0 procedimento recomendado é indicar os meios de comunicacao
oficiais da instituicao ou repassar o conteudo a area de Marketing e
a Coordenadoria Juridica, que tomarao as medidas mais adequadas
para cada caso.

2.10. USO DE MARCA E IMAGENS INSTITUCIONAIS

0 uso da marca do Lactec em qualquer tipo de material grafico ou
digital sé pode ser feito mediante autorizacao prévia da area de
Marketing da instituicao. Fotos e videos de experimentos, modelos,
protétipos, ensaios, servicos, prédios, laboratorios, salas,
equipamentos e afins também devem ser autorizados previamente
para evitar ferir clausulas de confidencialidade.

2.11. APRESENTAGAO PESSOAL E UNIFORME

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais devem
obrigatoriamente utilizar o cracha de identificagao.

E dever do colaborador vestir-se de forma adequada ao ambiente de
trabalho, sendo proibido o uso de shorts e bermudas, além de
camisetas e acessorios de times ou de cunho politico.

2.12. PARTICIPACAO POLITICA

Os colaboradores tém o direito de participar de atividades politicas
em carater estritamente pessoal e ndao como representantes do
Lactec. Da mesma forma, é vedada a propaganda politica de
qualquer natureza nas dependéncias do Lactec.

Para os cargos de diretoria devera ser observado o disposto no
“Regulamento para Nomeacao e Destituicdo do Presidente e
Diretoria Executiva do Lactec”.

2.13. RELACIONAMENTO COMERCIAL COM EX-EMPREGADOS

Ex-colaboradores do Lactec, com excegao de aposentados, sé
poderao se tornar fornecedores de produtos ou servicos a nossa
instituicao apos o prazo de 18 meses de seu desligamento e com
aprovagao da Diretoria Administrativa Financeira.

Eventuais excecOes devem ser tratadas pontualmente com
aprovagao de dois diretores.




2.14. DESLIGAMENTO

Ao término do contrato de trabalho é dever do colaborador devolver
ao Lactec uniformes, EPIs, crachas, ferramentas de trabalho e
demais equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade.

3. PADROES DE CONDUTA COM
OS DEMAIS COLABORADORES

3.1. RESPEITO INCONDICIONAL

As relacoes entre colegas de trabalho devem ser regidas pela cortesia
e respeito. E dever de todos investir na criacdo de um ambiente de
trabalho harmonioso, com espirito de equipe, solidariedade e
companheirismo em todas as relagoes profissionais.

3.2. DISCRIMINAGAOQ, PRECONCEITO E ASSEDIO

E vedado aos colaboradores, em qualquer circunstancia, qualquer
tipo de declaragao, agdo ou omissao que demonstre ou possa
demonstrar ou se caracterizar discriminatdria em virtude de raga,
cor, religidao, sexo, identidade de género, idade, origem,
incapacidade fisica ou mental, estado civil, orientagao sexual ou de
qualquer outra condicao protegida pela lei, no ambiente de trabalho.
Da mesma forma é vedado:

+ Qualquer forma de assédio moral, sexual, intimidante ou hostil;

« Exposicao de colaboradores a situagdes abusivas, humilhantes ou
constrangedoras;

« Qualquer agado de assédio vinculado ao cargo ou fungao que
caracterize obtencgao de favores por meio de condutas indesejaveis
e reprovaveis que, inclusive, possam prejudicar a integridade de
seus colaboradores.

3.3. RELACIONAMENTOS PESSOAIS

Para os casos de relacionamento além do profissional entre
colaboradores, o Lactec exige que as partes se comportem dentro
da instituicao como colegas de trabalho, devendo informar a
existéncia do relacionamento a &rea de Gestao de Pessoas.



4. PADROES DE CONDUTA COM
FORNECEDORES, CLIENTES,
PARCEIROS E CONCORRENTES

4.1. RELACIONAMENTOS COM FORNECEDORES

0 Lactec prima pela adogao de praticas comerciais legais, eficientes e
justas, tratando seus fornecedores com respeito e honestidade, sem
interesse na obtencao de vantagens indevidas. A selegcdao dos
fornecedores e prestadores de servigo deve observar esses critérios.

E vedado a todos os colaboradores do Lactec:

4.2. BRINDES E GRATIFICAGOES

A oferta de brindes para fornecedores, clientes ou demais parceiros
tem como objetivo Unico e exclusivo a divulgacao da marca. Por isso, é
considerada suspeitaa ofertade produtos de alto valor que possam ser
entendidos como moeda de troca para obtengao de influéncia ou de
favorecimento em futuros negocios. Brindes acima de RS 200,00
(duzentos reais) ndo devem ser entregues e nem aceitos. Para evitar o
desconforto de negar o que, apesar do valor, pode ser apenas uma
gentileza, os brindes que ultrapassarem o limite devem ser
encaminhados a &rea de Endomarketing, que fard um sorteio entre os
colaboradores.

Para preservar a isengao nos negocios do Lactec, ¢ dever de cada
colaborador:

« Nao aceitar ofertas em dinheiro, compensagdes financeiras,
beneficios ou vantagens de qualquer espécie e natureza;




«Nao aceitar convites para entretenimento e/ou viagem, salvo quando
existir a real oportunidade de desenvolvimento de contato técnico ou
comercial, onde profissionais de outras empresas também estejam
incluidos e mediante autorizagao.

Objetos recebidos a titulo de prémio ou homenagem, como troféus,
placas, certificados, e também presentes ou brindes destinados ao
Lactec devem ser encaminhados a area de Marketing.

4.3. CLIENTES

E dever de todo colaborador atender aos nossos clientes com educacao,
clareza, cordialidade, presteza, eficiéncia, atitude positiva e respeito,
garantindo a confiabilidade e confidencialidade das informagdes
prestadas, mantendo e respeitando os acordos firmados, oferecendo
informagodes claras e precisas as suas solicitacoes e reclamagoes.

4.4. CONCORRENTES

O relacionamento com concorrentes deve ser pautado em padrdes
éticos, evitando-se quaisquer agoes ou praticas que possam caracterizar
concorréncia desleal.

5. PADROES DE CONDUTA COM
6R9I\os GOVERNAMENTAIS E
PRATICAS ANTICORRUPCAO

O relacionamento do Lactec com o setor publico deve ser fundamentado
nalegalidade e transparéncia das suas operagoes.

Todos os colaboradores devem refutar qualquer forma de pressao,
corrupgao, solicitacao ou aceitacao de propinas ou subornos de agentes
publicos e, da mesma forma, nao oferecer qualquer beneficio, privilégio
ouvantagem, direta ou indiretamente, que possainfluenciar em decisdes
favoraveis ao Lactec.

Os colaboradores com cargos de geréncia e acima deverao informar a
area de Gestao de Pessoas se seu conjuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o sequndo
grau, ocupa funcao de confianga, gerencial ou da alta administracao de
qualquer érgao ou entidade da administracao publica, direta ou indireta,
em todos os niveis da Federacao.

10



6. MEIO AMBIENTE

0 Lactec desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir
ao maximo os impactos ambientais, e constantemente reavaliam e
implantam procedimentos que otimizam o uso de energia elétrica,
agua, reciclagens e outros.

A participagao dos colaboradores na destinacao correta dos diferentes
tipos de residuos é fundamental para a execucao do Programa de
Gerenciamento de Residuos S¢lidos do Lactec.

7. RESPONSABILIDADE SOCIAL

0 Lactec ndo admite e ndo utiliza mao de obra infantil ou em condicoes
analogas a escravidao e nao estabelece relagdes comerciais com
empresas que sabidamente fagam uso deste tipo de recurso.

0 Lactec estimula a participacao de seus colaboradores em atividades
de cunho social, em trabalhos voluntarios e outras que tenham como
proposito a melhoria da qualidade de vida da comunidade.

8. VIOLACAO DO CODIGO
DE CONDUTA

E responsabilidade de cada colaborador o conhecimento das politicas
e praticas expressas neste Cédigo de Conduta e Etica, bem como das
normas administrativas e procedimentos do Lactec, disponiveis para
consulta na Intranet.

Qualquer colaborador que violar o Cédigo de Conduta e Etica ficara
sujeito a medidas disciplinares, previstas na legislagdao, em normas ou
contratos, de acordo com a gravidade da violagao, avaliada e definida
pelo Comité de Etica, podendo ser, desde simples adverténcia verbal,
ate o desligamento por justa causa, alem de eventuais medidas legais
cabiveis.
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9. CONTATO

Em casos de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a
adotar, o colaborador pode procurar ajuda de seu superior ou de algum
membro do Comité de Etica.

Colaboradores que desejem relatar condutas que violem o presente
Codigo devem registrar no Canal Confidencial do Lactec no enderego
http://www.helloethics.com/lactec.



TERMO DE CIENCIA E
COMPROMETIMENTO

No primeiro dia de trabalho, durante a reuniao de integracao, todo novo
colaborador da empresa assina o Termo de Ciéncia e Comprometimento,
conforme modelo abaixo, o qual fica anexado ao contrato de trabalho.

4 )

“ Recebi o Codigo de Conduta e Etica do Lactec,

cujo propdsito é esclarecer a politica da instituigao e os
padroes de comportamento esperados de seus
colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente e a
dar ciéncia do nao cumprimento por outros colaboradores
e em caso de duvidas, consultar meu superior imediato ou
o Comité de Etica.

Li e compreendi.”

Assinatura

Registro:
Nome legivel:
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