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Mensagem dos Socios Diretores

As orientacoes contidas neste documento aperfeicoam o modelo de gestao da BITES.

Soma-se aos nossos Valores, Missao, Visao e Crenca, disseminados e consolidados dentro de nossa empresa,
este Codigo de Etica e suas respectivas Politicas de Integridade, apresentando regras de condutas que até ja
adotamos como pratica. Té-las formalmente escritas e divulgadas ajudara a BITES a manter sua filosofia de
respeito, transparéncia e coeréncia nas atitudes, independentemente de estarmos presencialmente no
escritdrio ou trabalhando a distancia.

O conteudo deste documento € de grande importancia para a BITES e solicitamos a todos uma leitura atenta.
Nele ha registros das normas, principios e sancoes, além de informacoes sobre como acessar nossos canais
de comunicacao, que estao ativos para duvidas sobre o Programa de Integridade e recepcao de relatos sobre
atitudes e atividades que n3o estejam de acordo com os regulamentos e as boas praticas de gestdo da nossa
empresa.

Todos que se dedicam a fazer o melhor para o crescimento e solidez da BITES, é igualmente responsavel por
preservar o nosso jeito trabalhador, honesto e digno de ser. S3o mais de 15 anos de atuacao, tendo o respeito
dos clientes e parceiros, legado erguido com extremo profissionalismo e determinacao de fazer o melhor, de
fazer o certo.

Manoel Fernandes e Luciana Costa
Sdécios-Diretores da BITES
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Crenca | Valores | Missao | Visao

A BITES tem como CRENCA alimentar-se de novos desafios, novas ideias. Isso faz parte do nosso DNA

inovativo e nos inspira a sequir oferecendo ao mercado os melhores dados para decisoes estratégicas,
que define a nossa MISSAO.

Como alicerce para nossa atuacao, definimos VALORES que nos representam de forma simples e
fidedigna. Sao eles:

« Compromisso com o cliente

* Respeito aos funcionarios e colaboradores externos
* Transparéncia

* ldoneidade

 Lealdade

» Agilidade

« Exceléncia

Com essa filosofia seguimos com nossa trajetdria empresarial, tendo como VISAO DE FUTURO, ser a
melhor empresa brasileira em respostas estratégicas, ageis e precisas.
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Abrangéncia e Escopo

Este Cédigo de Etica, objetiva orientar a atuacio de todos que atuam em nome da ou para a BITES e
atividades por eles executadas.

A abrangéncia deste cddigo envolve todos os funcionarios, estagiarios, terceirizados, membros do
conselho consultivo, diretores, executivos, representantes e demais funcionarios da BITES, bem como
fornecedores, prestadores de servico, consultores, agentes ou terceiros que atuem em nome da BITES,
doravante simplesmente “colaboradores BITES”.

Como escopo, este documento possui regras de conduta obrigatorias e que devem ser respeitadas por
todos e cada um dos “colaboradores BITES”, devendo inclusive servir, como guia para as situacoes que,
por ventura, ndo estejam citadas neste Cadigo.

O desempenho de atividades na BITES, estd condicionado a observancia a legislacdo em vigor e a
concordéancia ao conteldo deste Codigo de Etica.
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Boas Praticas

A BITES na execucao de suas atividades alia sofisticada extracdo de dados a capacidade de
analise e informacdo. Esse é o nosso diferencial competitivo no mercado. Diante disso,
enxergamos que as boas praticas aliadas a capacidade intelectual do nosso time nos creditam a
seguir no mercado.

Essas sao as Boas Praticas da BITES, das quais ndo abrimos m3ao:

USO DAS REDES SOCIAIS
CALAR E OURO, FALAR E PRATA
PIRATAS, SO O DO CARIBE

TODO O DIA TUDO SEMPRE IGUAL

EU SOU FUNCIONARIO, ELA E BAILARINA
COM QUE ROUPA EU VOU

A VIDA COMO ELA E

EU, TU E ELES

. HOME-OFFICE

10. CUIDADOS COM A SAUDE

11. FALTAS SEM JUSTIFICATIVAS MEDICAS

CONOLAWNR
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Boas Praticas

1. USO DAS REDES SOCIAIS

Muitos acham prazeroso comentar, curtir, compartilhar conteldos nas redes sociais. Mas os contratos da
Bites com todos os clientes prezam pela discricao, confidencialidade e total sigilo da informacao. Essas
premissas impedem que nds facamos qualquer mencdo externa a eles. Isso significa que em nossos perfis
nas redes sociais, em conversas com amigos nao podemos expor os nossos clientes. Nesse sentido, nas
redes sociais devemos ser ainda mais exigentes e pedimos atencao para as questoes abaixo:

 N3ao podemos revelar o que ¢é planejado e produzido para cada cliente, como também n3o devemos
citar, nem ao menos indiretamente, nada que diga respeito aos nossos clientes. Nao podemos nos
arriscar a ser acusados de tentar manipular dados ou mesmo distorcer a captacao das informacoes do
nosso trabalho;

 Usamos a Internet como base para o nosso trabalho e entendemos que ocorram distracoes ao longo do
dia. Mas, estas, se usadas o tempo todo e ao mesmo tempo, podem atrapalhar o andamento da rotina e
da produtividade da BITES. Todos os nossos funcionarios devem ter senso de responsabilidade
apurado. O trabalho vem sempre antes do lazer. E, de forma alguma, devemos acessar ou compartilhar
sites de pornografia, violéncia, racismo ou qualquer outro que contrarie a legislacao brasileira durante o
tempo em que estiver na empresa.
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Boas Praticas

2. CALAR E OURO, FALAR E PRATA

Temos no sigilo das informacoes tratadas diariamente um importante ativo da nossa empresa. Assim,
nenhum assunto discutido internamente deve ser comentado, em hipotese alguma, fora do escritdrio. E
nenhum dado pode ser transportado para outros ambientes sem a autorizacao expressa da diretoria.

3. PIRATAS, SO 0S DO CARIBE

Trabalhamos de forma absolutamente legal. Além do mais, a matéria prima de Bites € a nossa producao
intelectual. Por isso, nao admitimos que nenhum produto seja adquirido ou consumido de forma ilegal
dentro da empresa. Isso nos tornaria corresponsaveis. Nada de pirataria, sera admitido. Na pratica nao
toleramos softwares piratas ou sistemas que capturem informacoes de terceiro de maneira ilegal.
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Boas Praticas

4. TODO DIA TUDO SEMPRE IGUAL

Antes de entregar um trabalho (um relatorio, por exemplo) ou responder um e-mail (sim, € preciso
responder todos os e-mails) todo o funcionario da BITES e /ou terceiro deve parar e perguntar a si mesmo se
fez o melhor que poderia ter feito. Se a resposta for nao, devera tentar fazer melhor. Recomendamos uma
segunda leitura do que foi escrito e verificacdo se todas as informacdes estao corretas. A BITES é uma
empresa com um grande senso de precisao e apuracao das informacoes. Cada pessoa é responsavel por
aquilo que extrai da rede e transforma em informacao. Orientamos que todos busquem ajuda, aprendam com
0S mais experientes. n3o hesitando também em contribuir com sugestoes. Estimulamos que exista
compartilhamento sempre que alguém tiver alguma ideia que some aos objetivos da BITES.

Devemos ficar atentos a todos os clientes da empresa. Mesmo que n3o se trabalhe diretamente com ele é
preciso acompanhar o que ¢ dito sobre as marcas que atendemos. Isso é trabalhar em equipe!

Recomendamos fortemente que sejam salvos todos os arquivos finalizados no ambiente seguro que a BITES
disponibiliza — na nuvem. O histdrico do banco de dados é fundamental para a empresa. Portanto, todos os
arquivos, planilhas, apresentacoes e textos produzidos precisam ser arquivados na pasta de cada cliente.
Nao se deve deixar seus arquivos salvos no computador.

Devemos realizar as tarefas com rapidez, agilidade mas nunca com pressa. A atencao dedicada a cada uma
das nossas acoes é fundamenta para a nossa exceléncia.
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Boas Praticas

5. EU SOU FUNCIONARIO, ELA E BAILARINA

Atencao aos horarios. Qualquer atraso repercute no prazo final de entrega dos relatorios da BITES e
prejudica o bom andamento dos trabalhos. Atrasos e auséncias devem ser avisados por escrito ao seu lider,
com copia para o administrativo. Vale um e-mail, WhatsApp ou até uma mensagem na rede interna. Mas,
por favor, nos avise porgue assim podemos reordenar o processo. Nossa agenda telefénica esta disponivel
na rede. Faltas precisam ser comunicadas e justificadas com apresentacao de atestado médico em ate 48
horas. Auséncias durante o expediente, antes de elas ocorrerem, devem ser comunicadas, pois o time nao
pode ser desfalcado sem a cobertura devida e organizada. Isso se aplica quer estejamos no escritorio,
presencialmente, quer estejamos em home-office.

6. COM QUE ROUPA EU VOU

Prezamos por um ambiente de trabalho leve, mas nem por isso devemos descuidar de nossa imagem. Isso
deve se refletir na forma como nos vestimos e nos apresentamos. Por isso, orientamos deixar roupas como
bermudas, chinelos, camisetas de time, short, boné e minissaia para eventos e atividades pessoais. Nao
recomendamos seu uso durante o expediente de trabalho. Isso se aplica quer estejamos no escritdrio,
presencialmente, quer estejamos em home-office com cdmeras abertas, sobretudo, em reunioes de trabalho.
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Boas Praticas

7. AVIDA COMO ELA E

O recém-chegado na BITES deve saber que ha um desejo que a pessoa fique por muito tempo na empresa,
se for possivel . Na vida como ela € com um més na empresa o funcionario e/ou terceiro sera avaliado
formalmente. Apds trés meses, fazemos nova avaliacdo. Deixa-se claro que qualquer adverténcia, se
houver, sera informada pelo seu lider aos diretores da empresa, pois nossa intencao e prezar pela harmonia
e crescimento do time e essas avaliacoes ajudam muito nesse objetivo.

8. EU, TUE ELES

Na BITES, nao toleramos qualquer tipo de preconceito. Na sessao “compromissos de conduta”,
detalharemos isso, para que nao fiquem duvidas.

9. HOME-OFFICE

A BITES oferece o melhor ambiente de trabalho e, na medida do possivel, colocamos em pratica o home-
office. Eventualmente, realizar nossas atividades profissionais em casa traz bons resultados para todos.
Porém, com a pandemia da COVID-19 isso foi imperativo para o bem de todos.

Faz parte do nosso jeito de ser Bites estimular o home office, mas a sua realizacdo ou ndo € uma decisdo da
empresa. SO sera permitida quando for determinada pela Direcdo da BITES e em casos especificos pelos
lideres.
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Boas Praticas

10 . CUIDADOS COM A SAUDE

A BITES incentiva o cuidado com a saude e oferece Plano de Saude para seu funcionarios. Entendemos que
check ups, exames, consultas médicas sao essenciais para todos, mas precisamos, no entanto, equilibrar
essas necessidades e horarios para que, em casos nao urgentes, nao tenhamos atropelos em nossa rotina de
trabalho. A orientacdo da empresa é para que consultas e exames agendados sejam marcadas fora do
horario do expediente.

Estamos atravessando um momento tragico de pandemia e sabemos que emergéncias médicas,
intercorréncias de ultima hora, ocorrem seja pela pandemia, seja por outros problemas de saude. Nessas
situacoes a BITES deve ser avisada da falta ou atraso o mais cedo possivel, lembrando que é necessario que
seja justificada a auséncia por problemas de saude, com um atestado médico entregue em até 48h. Da mesa
forma que no escritdrio, de forma presencial, em home office a BITES ndo permite que um funcionario ou
estagidrio trabalhe doente de casa. E importante, de imediato, procurar um médico.

11. FALTAS SEM JUSTIFICATIVAS MEDICAS

A BITES recomenda que se nao estiver doente, ndo falte, afinal todos tém problemas pessoais. Sabemos que
ha dias em que seria muito bom ndo trabalhar e resolvé-los. Porém, infelizmente, € impossivel controlar o
fluxo de trabalho da empresa administrando auséncias que ndo sejam uma impossibilidade real.
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Compromissos de Conduta

Além das Boas Praticas, registramos neste Cddigo de Etica, os Compromissos de Conduta da
BITES, que defendemos e desejamos que sejam praticados por todos. Sao eles:

1. Ambiente de trabalho

2. Meio Ambiente

3. Bens

4. Relacoes com o Mercado Privado e Administracao Publica
5. Lealdade aos interesses da empresa

6. Registros contabeis

7. Sigilo de informacoes
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Compromisso de Conduta

1. AMBIENTE DE TRABALHO

A BITES promove a unido entre seus funcionarios, estimulando a cooperacdao, comunicacdao saudavel e
trabalho em equipe. A empresa defende que as relacoes devem ser orientadas sempre pela confianca,
transparéncia e dignidade.

Nesse contexto, todos os “colaboradores BITES” (funcionarios, estagiarios, terceirizados, membros do
conselho consultivo, diretores, executivos, representantes e demais funcionarios, bem como fornecedores,
prestadores de servico, consultores, agentes ou terceiros que atuem em nome da empresa) devem tratar e
serem tratados de forma igualitaria e com respeito. N3o € tolerado qualquer ato de abuso de poder,
discriminacdo, ameaca, intimidacoes, violéncia ou assédio moral ou sexual. Também n3o é admitido na
BITES, sob hipotese alguma, o emprego, direto ou por quaisquer terceiros ligados a BITES, de mao de obra
infantil ou forcada, o trafico de seres humanos e a exploracao sexual.

A BITES se compromete a fornecer instalacoes e equipamentos apropriados a cada uma das atividades
desenvolvidas por suas areas de negodcio, observadas as exigéncias de legislacdo vigente. Todos os
“colaboradores BITES” devem, no exercicio das suas atribuicdes, sequir as normas e procedimentos da
empresa. E, ainda, proibido no ambiente e horario de trabalho, estar sob a influéncia de drogas, alcool ou
entorpecentes, seja nas dependéncias fisicas da empresa, ou, ainda, externamente, quando em
representacao da mesma, sendo tudo isso extensivo ao horario de trabalho em home-office.
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Compromisso de Conduta
2. MEIO AMBIENTE

A BITES acredita no uso sustentavel do meio ambiente como condi¢cdo essencial ao desenvolvimento
humano e se compromete a protegé-lo e, ainda, a solucionar eventuais impactos adversos decorrentes de
suas atividades que possam, por ventura, agredi-lo.

3. BENS

A BITES disponibiliza, aos seus funcionarios e terceiros, bens e recursos adequados as atividades
desenvolvidas. E de responsabilidade de cada um deles fazer uso adequado desses recursos, zelar por eles,
evitando desperdicios. O uso dos recursos devera, portanto, estar vinculada a atividade profissional
desenvolvida pela empresa, sendo certo que todos os dados ali produzidos serao de propriedade e de livre
acesso da BITES, a qualquer momento que ela desejar. Tudo o que € produzido pela BITES € um bem da
empresa e a ela pertence de forma exclusiva.

E proibido retirar do local de trabalho equipamentos ou documentos sem a prévia autorizacio de um
superior imediato. O uso de aparelhos celulares, notebooks e/ou qualquer outro equipamento da empresa
fora do ambiente de trabalho deve seguir o mesmo rigor como se utilizados na empresa.

E proibido também gravar ou tomar imagens dos “colaboradores BITES”, instalacoes de trabalho, telas de
computador, relatdrios ou qualquer outra situacao que nao seja para uso de interesse da empresa e sem a
prévia autorizacao da Diretoria.
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Compromisso de Conduta

E proibido utilizar servicos externos de correspondéncias e malote da BITES para fins pessoais de qualquer
tipo, bem como fazer uso de Uber ou Taxis, com voucher da empresa, para uso pessoal

4. RELACOES COM O MERCADO PRIVADO E ADMINISTRACAO PUBLICA
4.1 Relacao com Clientes

Todos os compromissos devem ser respeitados e monitorados no que diz respeito as obrigacoes
acordadas com os clientes e s6 podem ser assumidos por pessoas legalmente autorizadas pela BITES.

As informacoes sobre os produtos e servicos da BITES devem ser verdadeiras. E inadmissivel a
qualquer funcionario ou terceiro da BITES sobrepor interesses pessoais aos interesses dos clientes,
bem como privilegiar alguns em detrimento de outros. Todos devem manter o devido sigilo das
informacoes recebidas de clientes.

4.2 Relacao com Fornecedores, subcontratados e terceiros contratados

Os fornecedores, subcontratados ou qualquer terceiro contratado pela BITES deverao conhecer as
normas do Codigo de Etica do Fornecedor e se comprometer com ele no ambito das atividades
desenvolvidas para a BITES, por meio de assinatura de termo de responsabilidade.
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Compromisso de Conduta

O Comité de Etica da BITES podera dispensar a exigéncia descrita no pardgrafo acima nas contratacdes
para aquisicao de bens ou servicos comuns, do dia a dia, tais como material de consumo, alimentos,
telefonia, etc.

4.3 Relacao com Agentes privados e publicos

A relacao dos “colaboradores BITES” com agentes publicos e privados devera orientar-se sempre na
boa-fé, mantendo os mais altos padroes de comportamento ético.

Na BITES é proibido prometer, oferecer ou conceder, direta ou indiretamente, qualquer vantagem
indevida a agente publico (ou a terceira pessoa a eles relacionadas), bem como realizar pagamentos nao
previstos na legislacao, incluindo pagamentos que sejam para facilitar procedimentos administrativos.

4.4 Relacao com Concorrentes

O relacionamento com os concorrentes da BITES deve ser pautado pela ética. N3o é tolerado a obtencao
de informacoes de mercado ou de seus concorrentes através de procedimentos ilegais.

Nenhum funcionario e/ou terceiros da BITES esta autorizado a fornecer informacoes da empresa aos
concorrentes.
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Compromisso de Conduta

O funcionario e/ou terceiro que tenha algum parentesco com outro funcionarios e/ou terceiros de
concorrentes diretos, deve informar o fato ao seu lider imediato, que reportara ao Comité de Etica da
BITES o fato, para analise da existéncia ou ndo de conflito de interesses.

4.5 Relacionamento com a Imprensa

Todos os “colaboradores BITES” devem ser responsaveis por zelar pela imagem e pela reputacao da
empresa. Porém, apenas aqueles autorizados podem conceder entrevistas, ou falar em nome da BITES.

Os porta-vozes da BITES, quando autorizados a se manifestarem em nome da empresa, podem expressar
unica e exclusivamente o ponto de vista técnico do assunto em pauta, ndo devendo fornecer opinioes
pessoais na ocasiao.

4.6 Concessao e Recebimento de Presentes, brindes, beneficios e outras hospitalidade

Na BITES se entende que a distribuicdo de brindes pelas empresas a titulo de cortesia, propaganda,
divulgacao habitual ou por ocasiao de eventos especiais ou datas comemorativas, com valores maddicos,
fazem parte das relacoes comerciais do mercado.
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Compromisso de Conduta

Entretanto, os “colaboradores BITES” devem, ao pretender enviar ou oferecer presentes, beneficios ou
hospitalidade aos integrantes do Mercado Privado e da Administracdo Publica, respeitar os limites
determinados pelo Comité de Etica da BITES. E no que se refere aos agentes do Poder Publico, observar
minunciosamente os limites admitidos pela legislacdo vigente. Na pratica a recomendacao para os
agentes publicos € a de ndo ofertar, nem receber nenhum presente, brinde, beneficios e outras
hospitalidades.

5. LEALDADE AOS INTERESSES DA EMPRESA

A lealdade é um dos valores inviolaveis da BITES e diante disso é proibida a atuacdo, de qualquer
“colaborador BITES”, em atividades que possam gerar conflito de interesse.

O conflito de interesses se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal do “colaborador BITES” ou de um
parente, amigo ou conhecido que possa conflitar com atividades, interesses e a imagem da BITES. Espera-se
que o conflitado comunique imediatamente ao Comité de Etica da BITES qualquer informacdo que possa
impedir sua participacdo em atividades da empresa. Na BITES também n3o proibimos o trabalho de parentes,
mas nossa orientacao € que n3o se tenha subordinacdo direta.

Salienta-se que o “colaborador BITES” que decidir candidatar-se a cargos politicos devera, imediatamente
comunicar tal fato ao seu lider imediato e ao Comité de Etica da BITES e, consequentemente, se afastar de
suas atividades na empresa.
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Compromisso de Conduta

6. REGISTROS CONTABEIS

Baseados na transparéncia das informacoes € que todos os registros contabeis e financeiros da BITES
devem ser realizados de forma precisa, de acordo com as normas e regulamentos aplicaveis.

7. SIGILO DE INFORMAGCOES

Todos os “colaboradores BITES” deverao sempre preservar o sigilo de todas e quaisquer informacoes que
tiverem acesso em decorréncia de suas atividades.

E proibido o uso de informacdes da BITES como forma de obter para si ou para terceiros vantagens
indevidas, em procedimentos competitivos ou nao, bem como em execucao de outros projetos, devendo os
“colaboradores BITES” se obrigar a manter sigilo de todas as informacoes que tem ou teve acesso, quer seja
durante a vigéncia de sua relacao contratual, quer seja apds um eventual desligamento da empresa.
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Canais de Comunicacao

Existindo suspeita de atividades executadas em desacordo com a legislacao vigente ou com este Cddigo de
Etica, o Comité de Etica da BITES deverd ser imediatamente informado, cabendo-lhe a anédlise, de forma
imparcial, dos fatos. Na sequéncia, esse mesmo Comité adotara as medidas cabiveis conforme a legislacdo e
as demais regras da empresa.

Para recepcao de relatos ou sanar duvidas sobre o seu Programa de Integridade, a BITES disponibiliza os
seguintes canais de comunicacao:

* E-mail: integridade@bites.com.br
* WhatsApp:(11) 99118-5806

As comunicacoes poderao ser feitas de forma confidencial e anonima, ou de forma aberta, e em ambas as
situacoes o sigilo de todo teor da comunicacao sera mantido.

A conclusdo dos relatos referidos no paragrafo anterior devera ser submetida as instancias competentes da
BITES para aplicacdo das providéncias e sancoes cabiveis.
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PROGRAMA DE INTEGRIDADE - CODIGO DE ETICA

Sancoes

Os funcionarios e/ ou terceiros que comprovadamente descumprirem ou nao observarem as disposicoes
do Cddigo de Etica da BITES, poderao ser penalizados com a aplicacdo das seguintes sancoes, de
acordo com a gravidade dos fatos e reincidéncias:

« adverténcia oral
« adverténcia escrita
« suspensao de até 30 (trinta) dias corridos;

* rompimento do vinculo existente entre a empresa e o infrator.

O Cédigo de Etica da BITES é de cumprimento obrigatério. Condutas opostas a ele podem resultar na
adocdo de medidas disciplinares, incluindo o término da relacao de trabalho com a empresa. Por fim, é
importante mencionar que este Codigo ndo esgota todas as possiveis questdes éticas relacionadas ao
trabalho e, por isso, nao restringe a BITES da aplicacao de outras medidas disciplinares pertinente,
orientadas pelo bom senso e legislacdo aplicavel.
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PROGRAMA DE INTEGRIDADE - CODIGO DE ETICA

Termo de adesao e responsabilidade
do funcionario

Pelo presente Termo de Responsabilidade eu, ,nNa

qualidade de funcionario da BITES Sistemas e Analises Ltda, declaro ter conhecimento dos termos
do Cédigo de Etica vigente, comprometendo-me a adotar as préticas nele indicadas na execucao de
minhas atividades, bem como a manter o sigilo de toda e qualquer informacao recebida no
desenvolvimento de minhas atividades no ambito da BITES, inclusive apds o rompimento do meu

vinculo contratual com a empresa.

Data: Assinatura
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PROGRAMA DE INTEGRIDADE - CODIGO DE ETICA

Termo de adesao e responsabilidade
do terceiro — prestador de servicos

Pelo presente Termo de Responsabilidade eu, ,nNa

qualidade de prestador de servicos da BITES Sistemas e Analises Ltda, declaro ter conhecimento
dos termos do Codigo de Etica vigente, comprometendo-me a adotar as praticas nele indicadas na
execucao de minhas atividades, bem como a manter o sigilo de toda e qualquer informacao recebida

no desenvolvimento de minhas atividades no ambito da BITES, inclusive apds o rompimento do meu

vinculo contratual com a empresa.

Data: Assinatura
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