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Cédigo de Etica e Conduta
1. Introducao

O Codigo de Etica e Conduta do Bortolotto & Advogados Associados baseia-se em
valores e compromissos éticos como premissas para a atuagao interna ou externa dos

advogados e demais colaboradores.

O Escritério parte do pressuposto que nas modernas organizagdes, sejam publicas,
sejam privadas, devem ser observados principios éticos, com o objetivo de obter o
melhor relacionamento interno, com clientes, parceiros ou terceiros. Dessa forma, o
escritorio se empenha no combate as condutas que ferem a ética, a moral e a legislagao,

incluindo, mas nao se limitando, o0 combate a corrupgao.

O objetivo deste Codigo é garantir que todas as normas sejam interpretadas com a
menor subjetividade possivel, obtendo um ambiente profissional com maior exceléncia

e conduta ética.

2. Abrangéncia

Este Cddigo aplica-se aos sécios cotistas e de servico, associados, advogados,
consultores, estagiarios, demais empregados, prestadores de servicos e
correspondentes externos, em conjunto denominados ‘colaboradores’, e em suas
relacdes com clientes, parceiros ou terceiros do escritério, que poderao requerer
informacdes ou coépia deste Cddigo, diretamente a qualquer colaborador ou no site

www.bortolotto.adv.br.

Este Codigo deveré ser interpretado em harmonia com os preceitos do Cédigo de Etica,
do Estatuto da Advocacia, do Regulamento Geral, dos Provimentos e com os demais
principios da moral individual, social e profissional da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB), bem como com as Leis Anticorrupgao.

3. Principios

O escritorio tem em seu conceito atender seus clientes e a todos os relacionados
sempre de forma ética, inovadora, personalizada e eficaz, prezando que cada integrante
desempenhe conduta compativel com os principios morais, sociais e profissionais,

fortalecendo a imagem, identidade e perfil do escritério, sob a 6tica ética e moral.
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Acredita na valorizagao de cada integrante de sua equipe e entende que cabe a todos

o dever de velar pela dignidade, independéncia, decoro, prerrogativas e valorizagao da
advocacia, bem como de consolidar no ambiente de trabalho os direitos e garantias dos
quais esta destinado a resguardar.

O escritério tem como principios, em ambito geral, que determinam e orientam sua
atuacao, ética, transparéncia, honestidade, comprometimento e trabalho em equipe,
com uma atuacao integrada, harmoniosa e cooperativa, em que haja respeito e incentivo
entre os colaboradores, demonstrando profissionalismo e reconhecendo a importancia
da inclusao de todos os individuos, sem preconceitos e distingdes. De forma especifica,
o0 escritério assim define sua atuagao:

MISSAO

Advocacia com exceléncia, eficaz, dindmica, moderna e comprometida com a ética,

responsabilidade e transparéncia na defesa dos interesses dos clientes.
VISAO

Ser referéncia nacional na advocacia empresarial.

VALORES

- Atuar com ética, lealdade, transparéncia e responsabilidade nas relagcbes com o
cliente, parte contraria, advogados e demais operadores do direito;

- Atender o cliente com profissionalismo, clareza e objetividade;

- Prestar servicos com qualidade e comprometimento, sempre almejando atingir os
resultados pretendidos; - Manter o espirito de equipe, praticando a advocacia com
dedicacéo, satisfacao e alegria, potencializando o fator humano;

- Desenvolver os servicos aliando a experiéncia com as modernas praticas da advocacia
e inteligéncia juridica;
- Manter a vanguarda no conhecimento e nas metodologias.

O escritorio devera pautar sua atuacao na justica, transparéncia, verdade, equidade,
impessoalidade, fidelidade, zelo, pontualidade, dedicagao, simplicidade e urbanidade,
lealdade institucional, honrando a palavra dada ao outro e a confianga que lhe é
depositada.

4. Conduta profissional
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O Bortolotto & Advogados Associados respeita a diversidade e espera que a todos seja

dado tratamento respeitoso, cordial e justo, independentemente do cargo ou da funcao
que ocupem, ndao admitindo discriminacdo ou preconceito de nenhuma natureza, seja
ele em razao de racga, religido, faixa etaria, sexo, convicgao politica, nacionalidade,
estado civil, orientacado sexual, condi¢ao fisica ou quaisquer outros dentro do ambiente
de trabalho ou durante a execucao de suas atribuigcdes profissionais.

O escritério valoriza a sinergia entre as areas, a cooperacao entre os colaboradores e o
compartilhamento de conhecimentos, ouvindo e considerando novas ideias, opinides,
guestionamentos e argumentagdes, que representam uma forma de aprendizado e
melhoria dos procedimentos e disseminagao das melhores praticas, resguardados os
critérios de confidencialidade.

O Bortolotto & Advogados Associados, em sua atuagao e dos colaboradores:

- ndo admite qualquer tipo de assédio, seja sexual, econémico, moral ou de qualquer
outra natureza, nem situagbes que configurem desrespeito, intimidagao ou ameaca no
relacionamento entre colaboradores, bem como entre estes e integrantes de clientes ou

6rgaos publicos, independentemente de seu nivel hierarquico;

- respeita o direito individual do colaborador de se envolver em assuntos civicos e de
participar do processo politico, desde que essas atividades sejam desenvolvidas
sempre em carater pessoal e de forma que nao interfiram na sua atividade profissional

junto ao escritério;

- veda a adocao de qualquer atitude que prejudique a imagem de concorrentes,

parceiros comerciais ou clientes;

- veda a atuacdo ou cooperacao, de forma direta ou indireta, com acées que atentem
contra a ética, a moral, a honestidade e a dignidade da pessoa humana; - exige que
todas as informagdes de mercado e de concorrentes, legitimas e necessarias ao
negocio, sejam obtidas por meio de praticas transparentes e idéneas, ndao se admitindo
sua obtengao por meios ilicitos;

- proibe a ingestédo de bebidas alcodlicas durante o horario de trabalho, assim como o
exercicio da fungéo profissional em estado de embriaguez, bem como proibe 0 uso e o
porte de drogas e a permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso
dessas substancias;

- determina que os bens, equipamentos e instalagdes sejam exclusivamente utilizados
em suas operacgdes, vedando-se a utilizagdo para fins particulares, salvo em situagdes
especificas definidas e/ou devidamente autorizadas, sendo do colaborador, em
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qualquer hipétese, o zelo pelo uso e conservagcao do patrimdnio colocado sob sua

guarda;

- exige uma apresentagdo pessoal compativel dos colaboradores em palestras,
seminarios e outros eventos publicos em que estiverem representando o escritério e/ou
participando em seu nome, bem como nas midias sociais, quando referenciar o

escritério como seu local de trabalho ou nas publicacdes marcadas;

- guarda absoluto sigilo das informagdes obtidas, cumprindo as determinagdes da
LGPD quanto a protecao dos dados pessoais e o resguardo da privacidade.

5. Utilizacao de sistemas de informatica, telefones e correios eletrénicos

Os computadores, telefones, sistema, recursos tecnoldgicos e outros dispositivos de
comunicacao eletrbnica com acesso a internet e e-mail utilizados internamente
pertencem ao escritorio, sendo que sao disponibilizados para uso no desenvolvimento
das atividades exercidas pelo colaborador e para capacita-lo a desenvolver tarefas
relacionadas ao seu trabalho.

A seu critério, o escritério pode usar, monitorar e gravar qualquer informacgao transmitida
ou residente nesses meios, seja ela escrita, seja armazenada em sistema eletrénico
e/ou qualquer outro meio associado, informacdes desenvolvidas tecnicamente,
adquiridas por associag¢des, aquisi¢ao, licenca, compra ou confiadas ao escritério, nao
se constituindo em invasdo de privacidade o monitoramento dos equipamentos e
recursos tecnolédgicos disponibilizados aos colaboradores para o exercicio de suas
tarefas relacionadas ao seu trabalho.

E proibido o compartilhamento das senhas de acesso & rede e aos sistemas internos
com os colegas de trabalho e/ou terceiros, uma vez que a senha é pessoal e
intransferivel, devendo todas as atividades efetuadas serem registradas e associadas a
senha do usuario, de modo a responsabiliza-lo no caso de irregularidades ocasionadas

por seu uso indevido.

O escritério nao tolerara o uso de seus sistemas de informatica, inclusive servicos de
correio eletrénico e/ou internet, de maneira que possa causar embaragos ou prejudicar
a reputacao e/ou seu interesse, assim como a criacao de um ambiente de trabalho hostil
e/ou ofensivo, incluindo, mas nao limitado, a transmissao ou a troca de ‘brincadeiras’,
fotos, videos ou outros tipos de comunicagdes e relatos que sejam degradantes ou
ofensivos a qualquer individuo ou grupo.
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Os sistemas do escritério ndo devem ser usados para iniciar, baixar, transmitir ou trocar

imagens ou textos eletrbnicos de natureza sexual ou contendo imagens étnicas
distorcidas, apelidos raciais ou qualquer outro material de natureza ofensiva, erética ou
que envolva algum tipo de perseguicdo, sendo proibida a troca, o resgate, o
armazenamento ou a utilizacdo de conteudo obsceno, pornogréafico, violento,
discriminatério, racista, difamatério, que desrespeite qualquer individuo ou entidade e

contrario as politicas e aos interesses do escritorio.

Na hipo6tese de o colaborador receber um e-mail inadequado, seja de outro colaborador,
seja de fonte externa, ndo deve transmiti-lo a outros colaboradores ou a enderecos
externos, mesmo que seja para o seu computador pessoal, devendo reporta-lo
imediatamente ao seu superior, se interno, e/ou exclui-lo imediatamente e avisar ao

remetente que nao devera mais encaminhar e-mails similares no futuro, se externo.

O escritdrio, quando constatar irregularidades por meio de monitoramento, se reserva o
direito de, sem aviso prévio, bloquear o uso da internet ou outros recursos tecnoldgicos
pelos colaboradores, assim como aplicar as penalidades cabiveis por seu uso
inapropriado e contrario as politicas internas e legislagdes pertinentes.

6. Protecao dos ativos da empresa

O escritério considera que os ativos, incluindo ativos fisicos, informagdes exclusivas e
propriedade intelectual, sdo estratégicos e se constituem bens comerciais e legais, neles
se incluindo teses, peticoes, contratos, know-how, dados técnicos e informagdes de
processos e de clientes, entre outros itens que poderiam beneficiar um concorrente se
fossem de seu conhecimento, sendo que todos os colaboradores devem ajudar a
protegé-los, inclusive estarem atentos e informarem qualquer perda ou risco ao seu
superior, independentemente de os ativos estarem ou ndo sob a responsabilidade
direta.

Na hipétese de mudanga ou desligamento de um colaborador, a documentacéo e as
informacdes exclusivas mantidas por ele deverdo ser encaminhadas a lideranga
imediata para guarda ou descarte, permanecendo obrigado as restricdes de uso e
divulgacado em qualquer hipotese.

7. Cessao de direitos autorais e de imagem

Os colaboradores devem estar cientes que o Bortolotto & Advogados Associados possui
cameras de circuito interno de imagem por questées de seguranga patrimonial e do
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colaborador e que utiliza sistema de monitoramento interno com filmagem e gravacao

de imagens por meio de cameras nas suas dependéncias.

Os colaboradores possuem conhecimento de onde as cameras estao instaladas e
aceitam e autorizam a utilizagéo licita das imagens pelo escritério como bem Ihe couber,
para seguranca prépria e dos colaboradores, estando estes cientes dos procedimentos,

com compromisso de respeita-los e cumpri-los plena e integralmente.

Igualmente, os colaboradores estéo cientes e autorizam que toda e qualquer imagem
decorrente de atividade profissional e/ou reunides, palestras, eventos e outros que
participam em nome do escritorio, possa ser utilizada gratuitamente, internamente ou
ao publico em geral, em todo e qualquer material de divulgagéo, video, audio,

impressos, site, redes sociais e outras formas legalmente admitidas.

8. Confidencialidade

Todas as informagdes relacionadas ao Bortolotto & Advogados Associados, as suas
atividades, aos clientes ou possiveis clientes, de uso restrito (que nao sejam de dominio
publico), abrangendo todos os dados, planilhas, relatérios, documentos ou qualquer
outro conteudo que os colaboradores tiverem acesso, serao consideradas estratégicas
em razao da propria atividade e devem ser tratadas como confidenciais, sendo dever,
ainda que apos sua desvinculagao do escritério, ndo divulga-las a terceiros.

Dessa forma, espera-se que os colaboradores sejam criteriosos em suas condutas, seja
em ambientes publicos ou até mesmo dentro do escritério, seja em circunstancias de
sua atividade profissional, seja em situagdes de sua vida privada, agindo com prudéncia
e zelo, nao expondo o escritdério nem seus clientes a risco, devendo impedir 0 acesso

de quem quer que seja a informagdes confidenciais.

Em palestras, participa¢cdes em seminarios e outros eventos publicos, bem como nas
midias sociais, o sigilo de informagdes confidenciais sobre o escritério e/ou seus clientes

e negocios deve ser rigorosamente respeitado.

Devera, o colaborador, proteger as informagdes e documentos confidenciais que lhe
forem divulgados, usando-as apenas com o propésito de cumprir as suas atividades
junto a empresa; manter procedimentos administrativos adequados a prevengao de
extravio de quaisquer documentos ou informacdes que Ihe forem repassados, devendo
comunicar a empresa, imediatamente, a ocorréncia de incidentes dessa natureza, o que

nao excluird sua responsabilidade; devolver todos os documentos que lhe forem

Bortolotto & Advogados Associados TRADIGAO,
Rua Sicilia, n° 160 D — Centro — 89805-020 — Chapecd/SC Egg@ﬁ%m
CNPJ n° 04.373.371/0001-70 - Insc. Mun. Ne 254.819 - OAB/SC n° 579/01 E INOVACAO

(49) 3330-9300 - bortolotto@bortolotto.adv.br anos




Bortolotto

Advogados Associados
fornecidos, na data estipulada pela empresa, comprometendo-se a nao reter quaisquer

reproducdes, cdpias ou segundas vias.

A nao observancia de quaisquer das disposicoes estabelecidas neste instrumento
sujeitara o colaborador infrator, como também o agente causador ou facilitador, ao
pagamento ou recomposi¢cao de todas as perdas e danos comprovadas pelo escritorio,
bem como as penas de responsabilidade civil e criminal respectivas.

9. Protecao de Dados

O Bortolotto & Advogados Associados observara as determinagdes da Lei n® 13.709/18
— Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD, no tratamento dos dados pessoais de seus
integrantes, utilizando essas informacdes para o fim exclusivo de formalizar e
concretizar a relagéo de trabalho com seus integrantes ou para formalizar e concretizar
as relagdes contratuais com seus Fornecedores. Os dados pessoais que poderao ser
usados incluem nome, enderecos, contatos telefénicos, enderecos eletronicos, data de
nascimento, género, filiagao, estado civil, naturalidade, nacionalidade, identificacao civil,
fiscal, passaporte, curriculo profissional, profissao, formagao profissional, entre outros
dados estritamente necessarios, verificados no caso concreto e desde que devidamente

informados os tratamentos que seréo realizados ao seu titular.

Os dados serao utilizados apenas durante a relagcdo com os integrantes, sendo certo
que, assim que finalizada a relacao, os dados serao eliminados.

10. Relacionamento com a Administracao Publica

No contato profissional com agentes publicos em geral, 0 advogado deve estar ciente
de que esses funcionarios estdo submetidos a normas de conduta, tais como: (i) o
Estatuto do Funcionario Publico — Lei n? 8.112, de 1990; (ii) a Lei de Improbidade
Administrativa — Lei n® 8.429, de 1992; (iii) a Lei sobre Conflito de Interesses — Lei n®
12.813, de 2013; (iv) o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal — Decreto n? 1.171, de 1994; (v) o Cddigo de Conduta da Alta
Administragao Federal — Exposicao de Motivos n® 37, de 18.8.2000; e (vi) as normas de
conduta especificas de cada Poder, esfera de Governo, érgao ou entidade.

Tais normas impdem ao servidor restricbes quanto ao recebimento de presentes,
convites para viagens e eventos, prestacao de servigos durante horario de expediente
ou que conflitem com suas atividades funcionais, assim como estabelecem prazos de

quarentena para aceitagado de propostas de trabalho.
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Nesse sentido, ofertas de presentes e outros beneficios (incluindo valor econémico

individual, viagens, entretenimento, hospedagem, etc.) a agentes publicos ndo devem
ser realizadas com intuito de influenciar decisbes do poder publico em favor de

interesses do escritorio ou de seus clientes.

11. Relacao com particulares

As relacbes de consultores, soOcios, associados, estagiarios e funcionarios
administrativos com fornecedores de produtos, prestadores de servigos etc. devem ser
pautadas por: (i) clareza, critérios técnicos, cortesia, ética, honestidade, respeito e
veracidade das informagdes fornecidas; (ii) igualdade de tratamento e oportunidades,
sem discrimina¢des desarrazoadas, pelo cumprimento das obrigagdes assumidas e
pela impessoalidade na contratagdo; (iii) fornecimento amplo e igualitario de
informacdes relevantes e pelo resguardo de dados e informacdes de carater
confidencial, ndo podendo utiliza-los em beneficio proprio ou de terceiros.

Os consultores, socios, associados, estagiarios e funcionarios administrativos tém dever
de se abster de usar seu poder em beneficio proprio, de familiar ou terceiro, pela
obtencdo de qualquer espécie de auxilio, doagcdo, comissao, favor, gratificacao,
presente, vantagem etc. de fornecedores de produtos, prestadores de servicos etc., a
qualquer titulo ou pretexto.

Os consultores, sécios, associados, estagiarios e funcionarios administrativos devem
sempre evitar conflitos entre seus interesses econdmicos, pessoais ou familiares e o
interesse institucional. Nao serao estabelecidas relagdes com pessoas ou empresas
gue nado compartilihem dos valores adotados por este Cédigo. Qualquer contratacao
devera ser precedida com investigacao dos seguintes aspectos: (i) possivel histérico da
pessoa e seus gestores, relacionado a ‘fraude’, ‘corrupgao’, ‘suborno’, ‘lavagem de
dinheiro’ e afins; (ii) Cadastro Nacional de Pessoas Inidoneas e Suspensas (CEIS); (iii)
Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa do
Conselho Nacional de Justica (CNJ); (iv) Relacao de Inabilitados e Inidéneos do Tribunal
de Contas da Uniao (TCU) ou o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP). Para
tanto, poderao ser solicitado documentos e/ou esclarecimentos do candidato.

12. Relacao com clientes

As relagdes com clientes devem ser pautadas por confianga, lealdade, previsibilidade,
transparéncia e cooperagao reciproca em prol da protecdo dos seus direitos
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fundamentais contra ingeréncias ilegais ou excessivas por parte do Estado e da

maximizagao das chances de resultados processuais favoraveis.

O cliente tem direito a: (i) tratamento atencioso e cortés de todos os consultores, sécios,
associados, estagiarios e funcionarios administrativos; (ii) resposta as suas chamadas
telefénicas, mensagens de texto, whatsapp, e-mails etc. em prazo razoavel, salvo
comprovada impossibilidade do destinatario; (iii) proposta de honorarios escrita e
assinada, que discrimine, no minimo, a abrangéncia dos servigos a serem prestados, o
valor total dos honorarios a serem pagos, as datas de vencimento das respectivas
parcelas e as condigdes para reembolso das despesas incorridas durante a prestacéo
dos servigos; (iv) emissao de nota fiscal a cada parcela de honorarios paga; (v) pedido
de reembolso de despesas contendo discriminagdo das datas e da sua natureza, além
de comprovantes documentais; (v) prestacdo, com a maior brevidade possivel, de
informagdo sobre quaisquer questdes pessoais ou conflitos de interesses que
inviabilizem a continuidade da prestagao de servigos; (vi) preservagado do mais alto grau
de sigilo sobre quaisquer comunicagdes, documentos, dispositivos eletrénicos ou
informagdes compartilhados.

13. Terceiros e correspondentes

As regras contidas neste Cédigo séo aplicaveis a todos o0s que representam o escritério,
como terceiros e correspondentes, cujos contratos deverdo conter clausula de

referéncia ao mesmo.

Nenhum terceiro, agindo em nome do escritério, deve exercer influéncia improépria sobre
servidores publicos ou ser indicado por servidores publicos para prestar servicos ao

escritorio ou aos seus clientes.

14. Anticorrupcao

Os colaboradores devem atuar de forma integra, respeitando e nao infringindo normas
relacionadas a anticorrupgdo, a prevencao a lavagem de dinheiro, bem como as
disposicbes da Lei n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao), Lei n® 12.683/2012 (Lei de

Lavagem de Dinheiro), do Codigo Penal Brasileiro.

O escritorio nao aceita e nem tolera qualquer forma ou prética de corrupcao, proibindo
que seus colaboradores prometam, oferecam ou deem, direta ou indiretamente,
vantagem indevida a agente publico ou a terceira pessoa a ele relacionada, com vistas
a obtencao de qualquer favorecimento indevido.
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15. Infracoes

As violagdes a este Codigo de Etica e Conduta sdo ofensas sérias e serao tratadas com
a devida imparcialidade, independentemente de quem for o infrator, sendo
responsabilidade de todos colaboradores comunicar qualquer desvio de conduta e
suspeita de violagao aos principios definidos no presente Cédigo, ndo importando qual
seja a identidade ou cargo do suspeito da infragao.

As comunicagcbes de violagdo devem ser direcionadas ao email
bortolotto@bortolotto.adv.br, endereco eletronico institucional do escritério, e todas as
informagdes recebidas serdo tratadas com confidencialidade e sigilo, garantindo uma
investigacao imparcial, com o compromisso de manter sigilo sobre a identidade
daqueles que relataram e/ou participaram da investigagdo sobre a violagéo relatada.

O escritério repudia qualquer discriminagao ou retaliagdo contra os colaboradores por
terem, de boa-fé, denunciado uma suspeita de desvio de conduta, mesmo que se
constate, ao final do processo de investigacdo, que a dendncia seja considerada
improcedente, sob pena de medidas disciplinares cabiveis no &mbito de cada vinculo
juridico.

A omissao diante de possiveis violagdes sera igualmente considerada conduta antiética,
sendo dever dos colaboradores relatar imediatamente qualquer violacdo ao presente
Cédigo, sob pena de estar sujeito a procedimento interno com aplicagdo de medidas
disciplinares.

16. Implementacao

Serado levadas ao conhecimento de todos os colaboradores as diretrizes de conduta
contidas neste Codigo, que estara também disponivel no site www.bortolotto.adv.br,
devendo ainda ser realizado periodicamente treinamento interno para disseminacao do

seu contelido.

Duavidas relativas ao cumprimento das diretrizes fixadas neste Codigo deverao ser
dirigidas ao coordenador da area em que atua o colaborador ou direcionadas ao e-mail
bortolotto@bortolotto.adv.br.

Chapecé (SC), agosto de 2021.

RUDIMAR ROBERTO BORTOLOTTO
Sécio/Administrador
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