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Palavra do Diretor

O codigo de conduta ética da Casa do Pica-Pau
oferece diretrizes para as relagdes no trabalho, e tem
seu posicionamento embasado na visdo, missao e
valores para ética de nossa conduta, priorizando a
valorizacdo das pessoas, clientes, parceiros e
fornecedores.

Espero que com este conteddo possamos consolidar
NOssos valores entre nossas equipes.
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Alexander Hohl
Presidente

Palavra da Diretora

A conduta integra, respeitosa e ética é fator decisivo
em nossa atuacgdo desde o inicio da empresa.

Nosso Codigo de Conduta ética visa nortear a
melhor forma de atuarmos em nosso dia a dia. A
responsabilidade de cada colaborador € conhecer,
disseminar e aplicar as diretrizes aqui apresentadas.

A valorizagdo da nossa cultura organizacional, e
cuidado com a nossa marca é dever de todos que
integram nosso time.
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Sobre o codigo de conduta ética
O que é?

O Cadigo de Conduta Etica da Casa do Pica-Pau € um documento formal que
fornece diretrizes para nos ajudar a manter padrdoes de comportamentos
éticos em nosso trabalho. Vocé participa dessas relagbes a partir do
momento em que aceitou fazer parte da Casa do Pica-Pau e a partir de entdo
deve assumir tal compromisso.

A quem se aplica?

Esse codigo serve como instrucdo das condutas profissionais e pessoais a
serem seguidas pelos colaboradores da Casa do Pica-Pau.

Objetivos do Cdédigo de Conduta

O Cddigo tem como objetivo o alinhamento de conduta para contribuir com
crescimento do negocio, agregando valor as nossas atividades e
impulsionando o crescimento das equipes.

A Casa do Pica-Pau possui forte compromisso com comportamentos éticos e
atitudes que reforcem os Valores da empresa.

A partir da divulgacao deste guia, espera-se que todos os envolvidos alinhem
suas condutas com as disposi¢cdes aqui contidas.

Violar este Codigo e suas politicas poderA ndo apenas acarretar
consequéncias juridicas como também comprometer o status de trabalho do
colaborador.

Nossas condutas pessoais

As atividades e conduta dos profissionais da Casa do Pica-Pau devem estar
alinhadas com as leis vigentes, as politicas e as diretrizes estabelecidas pela
empresa.

O conjunto de normas deste Codigo, o respeito as pessoas, o cuidado com a
imagem, 0 compromisso com a qualidade do atendimento oferecido devem
orientar todas as a¢Oes dos colaboradores.
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Gestores

Como alicerces da Casa do Pica-Pau, os gestores sao fundamentais para a
sustentabilidade e desenvolvimento do negocio. O papel do gestor é
disseminar o conteudo e garantir a aplicacdo correta do Cédigo de Conduta,
criando um ambiente que estimule o respeito e o desenvolvimento pessoal e
profissional. Cada gestor devera:

» Participar dos processos de tomada de decisdo, com base em
orientacdes e informacdes claras e confiaveis recebidas por andlises de
fatos e dados do negécio;

» Alinhar seus interesses aos valores da empresa e defendé-los;

» Zelar pela qualidade das atividades e atendimentos realizados por suas
equipes, e garantir padrbes elevados de conduta ética durante o
desempenho;

* Evidenciar sempre em suas atitudes e decis6es 0 compromisso com 0s
valores da Casa do Pica-Pau;

» Garantir o uso adequado e cuidado com a marca,

» Garantir que a area de abrangéncia e atuacdo de cada loja Casa do
Pica-Pau seja respeitada;

* Agir com integridade e confidencialidade, ndo utilizando em beneficio
proprio ou de terceiros as oportunidades ou as informacfes que tenha
acesso em razao de sua funcao;

* Na&o desviar colaborador ou terceiro para funcdes ou atividades de
interesse particular;

» Posicionar-se, de forma imparcial, diante de situacbes em que ocorram
a possibilidade de conflito de interesse;

» Orientar profissionais sob sua responsabilidade acerca de acfes que
possam representar dilemas éticos;

* Na&o receber vantagens indevidas ou fazer uso de abuso de poder
decorrente de sua posicao hierarquica,

* Nao se envolver em praticas de atos irregulares quando no
desempenho de suas fungoes.
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Colaboradores

A Casa do Pica-Pau considera o capital humano como fator essencial para
sucesso do negécio. Sendo assim, é fundamental ter equipes preparadas,
inspiradas e em continuo processo de desenvolvimento profissional.

Sao deveres de todos os colaboradores:

* Respeito mutuo entre os colaboradores por meio de tratamento justo,
igualitario e sem discriminacées;

* Tratar com respeito todas as pessoas que tenham contato com a
empresa;

» Ter iniciativa, estar comprometido na busca de conhecimento e preparo
profissional;

» Ser criterioso com sua conduta em ambientes publicos, agindo com
prudéncia e zelo, em circunstancias de sua atividade profissional, nao
expondo a imagem da Casa do Pica-Paui;

Nossas condutas no local de trabalho

A nossa conduta no local de trabalho deve sempre buscar a exceléncia, de
maneira ética e respeitosa. Portanto, € dever de todos:

Direitos humanos

A Casa do Pica-Pau respeita e zela pela protecdo dos direitos humanos,
prezando por um ambiente de trabalho adequado e compartilhando a
responsabilidade de desenvolver e encorajar o respeito pelos direitos
individuais e fundamentais sem qualquer tipo de distingdo a pessoa.

Discriminacao e preconceito

Comportamentos discriminatérios em funcdo de cor, género, religido,
nacionalidade, orientacdo sexual, origem social, preferéncias politicas, entre
outros, ndo s&o praticas aceitaveis pela empresa. E dever de todos participar
da construcdo de um ambiente de trabalho inclusivo, tratando colegas de
trabalho e outros publicos de forma respeitosa e igualitaria.
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Seguranca da informacao

A Casa do Pica-Pau considera a informacdo um fator de grande valor e que
deve ser tratada com responsabilidade e confidencialidade. Portanto,
devemos:

* Preservar o cardter confidencial das informacdes que estejam
acessiveis, independentemente de sua natureza (comercial, estratégica
ou tecnoldgica);

» Destina-las apenas as pessoas envolvidas no processo e jamais utiliza-
las para beneficio proprio, inclusive apds o desligamento da
organizacao;

* Manter sigilo profissional: ter cuidado com comentarios sobre o
negocio, as atividades da empresa e de clientes que utilizam nossos
servicos;

» Obter autorizacdo prévia do superior imediato ou area responsavel
para promover palestras, conferéncias, apresentacdes, publicactes,
comentarios ou outra forma de comunicacdo com o publico externo, por
meio dos quais sejam expostos conceitos, planos, resultados,
estratégias, nome e imagem da Casa do Pica-Pau;

» Seguir a politica de seguranca da informacdo ou normas e
procedimentos que abranjam um conjunto de medidas referentes ao
uso correto das informacdes da Casa do Pica-Pau, garantindo a sua
confidencialidade, integridade e correta divulgacéo;

» Comunicar ao superior imediato ou area responsavel todo e qualquer
incidente relacionado a seguranca da informacéo que for identificado
dentro e fora dos perimetros da empresa para que a empresa possa
tomar as devidas providéncias;

*» Prezar pela qualidade dos dados inseridos nos sistemas, pois deles de-
pendem todos os resultados obtidos nas andlises das informacgfes da
empresa;

* Reportar o mais rapido possivel ao departamento de Tecnologia da
Informagéo qualquer ndo conformidade operacional encontrada nos
sistemas, seja ela gerada por erros sistémicos, seja por processos
equivocados;

Utilizacao de internet e redes sociais
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A imagem da Casa do Pica-Pau contribui para |\ PICA PAU
fortalecer a marca como empresa solida e confiavel

diante a sociedade. A participacdo dos seus colaboradores na internet e
midias sociais pode afetar a reputacdo e credibilidade da marca. Sendo
assim, alguns cuidados sao essenciais:

* N&o compartilhar imagens (fotos ou videos) dos colaboradores ou dos
clientes em redes sociais ou qualquer forma de comunicacdo sem o
consentimento da empresa, em casos que possam prejudicar a
imagem da empresa;

* Ao afirmar em seu perfil que vocé é um colaborador da Casa do Pica-
Pau, deve-se atentar se 0 que publica vai contra as diretrizes de marca,;

* Na&o é permitido divulgar informacgdes de uso interno ou confidencial e
rotinas de trabalho;

* Nao disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletrénico e
internet eventuais mensagens que versem assuntos ilegais,
pornogréficos, discriminatorios de qualquer origem, de cunho religioso
ou politico-partidario, ou em desacordo com 0s principios éticos da
Casa do Pica-Pau;

» Somende cadastrar-se nas midias sociais com seu e-mail pessoal, o e-
mail corporativo deve ser utilizado exclusivamente para fins
profissionais.

Cuidados com o patriménio e os recursos utilizados

O cuidado com o patrimdnio e 0s recursos € o ato de zelar pelos objetos,
equipamentos, moveis e imoéveis, evitando prejuizos e gerando beneficios
para toda a organizacdo. Sendo assim, sdo deveres de todos:

» Zelar pela integridade do patriménio da Casa do Pica-Pau;

* Nao utilizar para fins particulares e satisfacdo de interesses pessoais 0s
recursos, o patriménio, 0os equipamentos e as instalacfes da empresa.
Eles devem servir exclusivamente ao uso em suas operacoes;

* Nao realizar o recebimento de valores em carater pessoal, sem utilizar
0s recursos da empresa de acordo com as normas do departamento
financeiro;

» Utilizar os meios de comunicagcdo da organizacdo — internet, e-mail e
telefone — para assuntos que sejam pertinentes ao trabalho. Tolera-se



CASADO

PICAPAU

a utilizagdo moderada desses meios de
comunicacao para fins pessoais, desde que
esse uso nao contrarie normas e orientagdes internas ou prejudique o
trabalho.

Relacionamentos pessoais

O cuidado para assegurar a imparcialidade e reduzir conflitos de interesse em
relacdo aos possiveis relacionamentos pessoais no local de trabalho deve ser
observado. Para isso, s&o deveres de todos:

* Respeitar as diretrizes adotadas na Casa do Pica-Pau;
» Informar previamente a area de Gestdo de Pessoas/Recursos

Humanos as situacbes de relacionamento — sendo afetivo, de
parentesco ou amizade — que possam causar conflitos ou influenciar
as atribuicbes dos profissionais envolvidos, prevalecendo o

mecanismo adotado pela empresa.

Assédio moral

Todos os colaboradores sao responsaveis por construir um ambiente de
trabalho digno cujo assédio moral seja inaceitavel. A¢cbes desrespeitosas,
ameacadoras, indignas e agressivas para com qualqguer pessoa,
independentemente do nivel hierarquico, cargo ou funcdo, sempre serao
motivo de alerta e acao imediata, ndo sendo tolerados, em hipétese alguma,
na Casa do Pica-Pau.

Assédio sexual
Todos os colaboradores devem manter uma postura respeitosa no ambiente
profissional independentemente de sua posicdo ha empresa.

Comportamentos inapropriados que causem desconforto e humilhacdo para
com O outro séo inaceitaveis e devem ser combatidos.

Vestuario

A Casa do Pica-Pau entende que roupas e acessorios sdo manifestacoes de
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estilos, preferéncias e personalidade. Porém, orienta- | U
se que todos utilizem roupas adequadas ao ambiente

de trabalho e eventos corporativos, de acordo com as diretrizes e as
recomendacoes.

Saude e segurancga

A empresa reconhece a saude e a seguranca no local de trabalho como
direito fundamental e elemento essencial para sua sustentabilidade. Todas as
acOes tomadas devem proteger a salde e a seguranca no local de trabalho.
Portanto, s&o considerados deveres:

= Seguir normas e procedimentos requeridos pela Casa do Pica-Pau na
realizacdo de suas atividades profissionais, obedecendo sempre normas
de saude e seguranca do trabalho e incorporando nas atividades diarias o
uso adequado dos equipamentos de protecao individuais e coletivos —
gquando a fungcao exigir — ndo aceitando executar qualquer atividade em
condicdo de falta de seguranca, preservando sua integridade fisica e a de
seus colegas, tanto na execucao interna quanto na prestacao de servico
externo;

= E proibido qualquer ato de agress&o fisica ou psicologica. Uma atitude
gque ameace ou atinja um colaborador de maneira violenta ou
potencialmente violenta deve ser formalizado imediatamente ao superior
imediato.

Consumo de alcool e outras drogas

A empresa incentiva o equilibrio fisico, emocional, intelectual e social de seus
colaboradores por meio da adocdo e manutencdo de habitos saudaveis,
visando o bem-estar e a seguranca de suas equipes.

Dessa forma, nao é permitido utilizar ou estar sob a influéncia de alcool ou
drogas nado prescritas, narcoticos ou qualquer outra substancia controlada
conforme definido pela lei penal no ambiente de trabalho ou em qualquer
outra atividade relacionada a Casa do Pica-Pau.

Condutas nas relacdes comerciais
Conflito de interesse

Todos devem zelar para que determinadas acdes ndo gerem conflito com os
interesses da Casa do Pica-Pau e ndo causem dano a sua imagem e
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reputagdo. Deste modo, € de extrema importancia |
seguir as observacoes:

= Nao agir de forma a priorizar o0 interesse pessoal que afete a
capacidade de avaliacdo de determinado negdcio que seja interessante a
Casa do Pica-Pau;

= Nao receber beneficios que configurem retribuicdo ou para obtencéo
de posicéo favoravel;

= Nao estabelecer relagdes comerciais privadas por meio das quais se
obtenha privilégios;

= Nao utilizar informacdes confidenciais privilegiadas para qualquer
finalidade que ndo seja de interesse da empresa,

= Em qualquer processo seletivo, sempre seguir a politica de
recrutamento da Casa do Pica-Pau;

= Nao aceitar participacdo em eventos com despesas de deslocamento,
passagens, diarias e alimentacdo pagas por clientes ou fornecedores,
exceto quando houver a necessidade de conhecimento dos servigos
prestados e com a devida autorizacdo do superior imediato;

= Nao desenvolver tarefas ou assumir responsabilidades externas que
afetem o desempenho de suas fungcdes na empresa,

= Nao solicitar emprego ou beneficios para si ou terceiros em empresas
de clientes, parceiros ou fornecedores.

Brindes e favorecimentos

Receber e fornecer brindes sé@o praticas comuns no ambiente corporativo.
Com o objetivo de evitar que tais praticas influenciem decisbes e gerem
favorecimentos indevidos, € necessario que todos os colaboradores
respeitem as regras internas. Todos podem aceitar brindes desde que:

» Sejam de carater simbdlico;

* Nao ultrapassem o valor de 1/5 do salario minimo nacional vigente. A
destinacao de brindes com valor acima ao determinado depende de um
processo de analise por parte da diretoria;

* Beneficios oferecidos no exercicio da fungdo ndo sejam transformados
em vantagem pessoal;
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do Pica-Pau e nado incorporados pelo
colaborador;

» Convite ou inscricdo para participacdo de conferéncias, seminarios,
palestras ou eventos de interesse da Casa do Pica-Pau sejam
comunicados ao superior imediato, para que dé o tratamento e a
destinacdo adequados;

» Convites para eventos culturais e esportivos sejam aceitos apos
aprovacao da diretoria, desde que tenham sido oferecidos a Casa do
Pica-Pau em carater institucional, sem destinatario exclusivo;

* Brindes e premiacbes ganhos em apresentacdes de projetos que
representem a organizacdo pertencem a Casa do Pica-Pau. Neste
caso, a empresa pode buscar formas para promover a distribuicdo por
meio democratico;

* Brindes ganhos por meio de sorteios em eventos internos e externos
ligados a Casa do Pica-Pau podem ficar com o recebedor.

E importante que a oferta ou recebimento de brindes, presentes ou convites
para eventos nao tenham necessidade de retribuicdo. Ou seja, ao ganhar
algum desses itens de um fornecedor ou cliente, o colaborador da Casa do
Pica-Pau ndo devera retribuir com favores, dinheiro, privilégios, informacdes
sigilosas ou qualquer outra forma de retribuicdo.

Nossas condutas em relagdo a publicos de relacionamento externos

O publico externo da Casa do Pica-Pau sdo todos aqueles que afetam ou sdo
afetados pela empresa. E de extrema importancia que sempre busquemos a
efetivacdo de parcerias duraveis e benéficas para ambas as partes.

Neste sentido, s&o considerados deveres os seguintes padrbes de conduta:
Clientes

= Atender os clientes com profissionalismo, competéncia, presteza e
empatia; oferecer a eles um servico digno e de respeito aos seus direitos;

= Fornecer todas as informacdes solicitadas de forma atualizada, clara,
precisa e transparente;

= Atender as solicitacbes de clientes com respostas rapidas, de forma
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adequada e no prazo prometido, mesmo que
negativas, e de acordo com a legislacdo vigente e
regras internas;

= Ser receptivo as opinides dos clientes e encaminha-las para a analise
dos setores responsaveis, a fim de promover melhorias no atendimento,
Nos servigos e nos produtos;

= Garantir a entrega dos servicos e dos produtos com alto padrdo de
gualidade, dentro dos prazos preestabelecidos;

= Tratar com confidencialidade as informagdes fornecidas pelos clientes;

= Nao oferecer tratamento preferencial, a quem quer que seja, por
motivos de ordem pessoal;

= Buscar as solu¢cdes mais adequadas para a resolucdo de problemas
gue envolvam os clientes, valendo-se da ética, conforme a politica de
atuacdo da Casa do Pica-Pau;

Fornecedores de servicos administrativos

= Efetivar a contratacdo de fornecedores, prestadores de servicos e
parcerias com base em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas
necessidades da empresa. Conduzi-las por meio de processos
predeterminados, tais como: cotacao de precos ou critérios eminentemente
técnicos que garantam a melhor relacdo custo-beneficio;

= Realizar negdcios com fornecedores de boa reputacéo no mercado;

= Praticar uma politica de precos justos — de acordo com o mercado —
e gque seja compativel com a qualidade e a quantidade dos produtos ou
servigos oferecidos;

= Contratar pessoas ou organizacdes que respeitem a legislacéo do Pais,
particularmente no tocante ao trabalho de criancas e adolescentes, e que
cumpram as suas obrigacdes fiscais, tributarias, trabalhistas, previden-
ciarias e ambientais;

= Promover o desenvolvimento de vinculos de negodcios sustentaveis
com os fornecedores relevantes aos negocios (relagcdes ganha-ganha).

Concorrentes

» Manter o relacionamento respeitoso com a concorréncia, reconhecendo
gue a sua existéncia serve como estimulo aos nossos esforcos de
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inovacgao e aperfeicoamento de servicos e praticas; [

» Obter informacdes sobre a concorréncia de

maneira licita e transparente, a partir de fontes disponiveis publicamente;

» Estdo plenamente vedadas as condutas anticompetitivas, incluindo
atitudes que possam comprometer a postura ética da Casa do Pica-Pau ou
parecer violacdes a legislacao;

» Considerar que a disputa pelo cliente € uma pratica nhormal na atividade
das empresas e que ndo ha raz&o para retaliacbes nos casos de éxito do
concorrente.

Meio ambiente

= Incentivar, apoiar e participar de praticas de trato de residuos, sejam
eles organicos ou reciclaveis, gerados pela Casa do Pica-Pau, mantendo
sua responsabilidade com esse material e colocando em pratica as boas
recomendacdes e obrigacfes legais referentes a esse assunto;

= Participar, promover e estimular iniciativas ou campanhas internas de
esclarecimento e educacao, que tenham como objetivo a criagdo de uma
“consciéncia ambiental’, a fim de preservar o meio ambiente;

= Incentivar praticas sustentaveis e de responsabilidade social,
alicercadas pelos pilares do desenvolvimento sustentavel, da justica social,
da seguranca econdémica, do respeito e da protecdo ao meio ambiente;

= Promover o desenvolvimento sustentavel em seus relacionamentos
com os diversos publicos de contato, tendo a transparéncia como um de
seus principios e a gestdo adequada de necessidades versus realidade

= Atentar-se as praticas de trabalho de seus contratados, mantendo sua
responsabilidade de orientar sobre o tema e promover a erradicacdo de
gualquer tipo de uso de mao de obra escrava, trabalho infantil ou género
semelhante.

Consideracgdes finais

A tradicdo e crescimento da Casa do Pica-Pau foram baseadas sempre no
respeito e atencdo em satisfazer as necessidades dos nossos clientes. Ao
participar da familia Pica-Pau o colaborador nunca devera se esquecer de ter
o cliente como centro de suas acgoes, isto €, ao tomar uma decisédo considerar
0 impacto ao cliente e a imagem da empresa.



