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PALAVRA DA CONTADORA

O escritério CONTROLLER ASSESSORIA CONTABIL entende que a contratacdo de um
escritério de contabilidade é uma decisdo importante, pois um bom servico garante um
efetivo controle financeiro e tributdrio para garantir que o cliente preserve a ética e
integridade de seus atos, com a seguranca de que ndo tera problemas com fiscalizacbes e
multas.

Visando manter o prestigio e respeitabilidade que ja conquistou no seu mercado de

atuacdo, o escritério CONTROLLER ASSESSORIA CONTABIL orgulha-se de contribuir com a
disseminacdo da cultura da ética e da integridade para o desenvolvimento de empresas que
ocupam lugar de destague nos mais diversos setores da economia, de forma a prezar pela
classe contabilista e pela valorizacao dos servigos prestados.
Seu comprometimento com a integridade é tanto, que, em setembro de 2018, o escritério
CONTROLLER ASSESSORIA CONTABIL foi aprovado pelo Instituto Ethos como signatdrio
do Pacto Empresarial pela integridade e Contra a Corrupg¢éo, tornando-se uma das 44
empresas adeptas no Distrito Federal.

A instituicdo de um Cédigo de Etica e de Conduta préprio e a criacio de um canal de
denuncias corrobora o posicionamento do escritdrio como um importante aliado na defesa
da ética e integridade das empresas nacionais.

O documento estd baseado nos principios contidos no Cédigo de Etica Profissional do
Contador do Conselho Federal de Contabilidade, além dos preceitos da Lei n2 12.846, de 12
de agosto de 2013 (Lei Anticorrupg¢ao).

Com isso, o escritdrio da mais um importante passo rumo a sua Missao de propiciar solugdes
que gerem valor para os negoécios de seus clientes, pautado nos valores da ética,
transparéncia, trabalho em equipe, crescimento profissional e pessoal, inovacdo e
integridade.
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CAPITULO |
Do Objeto

Art. 12 O presente Cédigo de Etica e de Conduta do escritério Controller Assessoria Contabil
se funda nos compromissos e valores éticos que devem pautar o exercicio de contabilidade,
as relagdes internas entre os socios, empregados, prestadores de servigos e estagiarios, e suas
relagdes externas com servidores publicos, fornecedores de produtos e clientes.

Paragrafo unico. O Escritdrio adota politica institucional de estrita e incondicional observancia
de preceitos éticos, considerada instrumento fundamental da moderna gestdo societaria, o
gue significa sélido compromisso do Escritorio com a adogdo de politicas, procedimentos
internos e estrutura organizacional vocacionadas a prevencdao e repressao a quaisquer
condutas ilegais ou antiéticas, notadamente a corrupgao.

CAPITULO Il
Da Abrangéncia

Art. 29 Este Codigo se aplica a todos os Sdécios, empregados, prestadores de servicos e
estagiarios, sem excecao.

Paragrafo Unico. Sempre que for contratado algum empregado, estagiario, prestador de
servicos etc., ele deverd firmar o termo de compromisso padrdo, declarando conhecer este
Cddigo e firmando compromisso formal de cumpri-lo na integra.

CAPITULO Il
Dos Principios Eticos Basicos

Art. 32 O escritdrio Controller Assessoria Contabil, visando atuar em consonancia com seu
propdsito, tem trabalhado com base nos seguintes principios, aplicaveis a todos os seus
negocios:

| - principio da honestidade, cujas condutas necessarias sdo, dentre outras:

a) honrar com probidade todos 0os compromissos assumidos;

b) portar-se de forma permanente com dignidade e honradez, dentro e fora do escritorio;

c) ser franco e leal com os colegas de trabalho, clientes, concorrentes, fornecedores e com a
sociedade em geral; e
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d) repudiar toda e qualquer pratica de corrupcdo, publica ou privada, e de atos lesivos a
Administracdo Publica, nacional ou estrangeira.

Il - principio da integridade, cujas condutas necessarias sao, dentre outras:

a) agir com retidao na execucdo diaria das rotinas profissionais;

b) desenvolver suas atividades com o maximo de perfeicdo;

) agir com transparéncia, respeito e integridade; e

d) observar com rigor as regras e as normas éticas aplicaveis aos profissionais de contabilidade
e da boa conduta, inclusive aquelas voltadas ao combate da corrupgdo, previstas na Lei n?
12.846, de 12 de agosto de 2013, e a legislagdo de Lavagem de Dinheiro.

[l - principio da veracidade, cujas condutas necessarias sao, dentre outras:

a) ter como norma de conduta o apego permanente a verdade;

b) fazer sempre afirmacdes verazes e construtivas; e

c) utilizar a verdade como um instrumento de trabalho.

IV - principio da fidelidade, cujas condutas necessarias sao, dentre outras:

a) ser firme e leal em suas convicgdes;

b) cumprir com aquilo ao qual se obrigou;

c) ser fiel aos clientes, demonstrando dedicacdo e zelo em relagdo aos seus interesses; e

d) honrar a confianga depositada ao escritorio pelos clientes.

V - principio do Respeito a Pessoa Humana, cujas condutas necessarias sao, dentre outras:

a) valorizar a dignidade da pessoa humana como primado fundamental,

b) tratar o semelhante da maneira como gostaria de ser tratado;

c) zelar pela manutengao de um ambiente de trabalho harmonico, fraterno e agradavel;



Controller

Assessoria Contabil

d) lembrar que a liberdade de cada um termina onde a do outro comega;
e) vedar qualquer pratica de assédio moral ou sexual; e
f) respeitar ao préoximo e repudiar qualquer tipo de discriminacdo, de qualquer natureza.

VI - principio da Responsabilidade e do Respeito aos Clientes, cujas condutas necessarias sao,
dentre outras:

a) executar com presteza, eficiéncia e exatiddo os compromissos assumidos perante o cliente;
b) manter com o cliente tratamento respeitoso, digno, construtivo e profissional;

c) ndo permitir que conflitos internos e contingéncias pessoais interfiram na realizagao do
proposito de fazer o melhor pelo cliente; e

d) comunicar-se adequadamente e com urbanidade com os clientes, colegas, concorrentes,
fornecedores e com a sociedade em geral, promovendo a boa imagem do Escritorio.

VII - Principio da Livre Concorréncia, cujas condutas necessarias sao, dentre outras:
a) respeitar e fazer respeitar as normas aplicaveis, com base na Constituicdo e nas leis do pais;

b) ter o concorrente ndo como um inimigo, mas como um colega de profissdo e eventual
parceiro no mercado;

c) Nao infligir o Art.482 da CLT, constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho

d) cobrar honorarios de acordo com o tipo de servico e o grau de complexidade do caso
especifico, o tempo de dedicacao que ira exigir e se o cliente é eventual ou permanente; e

e) ndo utilizar meios ardilosos e/ou ilicitos para atingir objetivos ou metas profissionais.

VIII - principio do sigilo, cujas condutas incluem:

a) guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional licito, inclusive no
ambito do servigo publico, ressalvados os casos previstos em lei ou quando solicitado por
autoridades competentes, entre estas os Conselhos Regionais de Contabilidade;

IX - Principio da Etica na cobranca de honorarios e na propaganda de servicos, cujas condutas
necessarias sao, dentre outras:
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a) cobrar honorarios de acordo com o tipo de servico e o grau de complexidade do caso
especifico, o tempo de dedicacao que ira exigir e se o cliente é eventual ou permanente; e

b) ndo anunciar, em qualquer modalidade ou veiculo de comunicag¢do, conteudo que resulte
na diminuicao do colega, da Organizagao Contabil ou da classe, em detrimento aos demais,
sendo sempre admitida a indicagdo de titulos, especializa¢des, servigos oferecidos, trabalhos
realizados e relagdo de clientes.

X — principio da sustentabilidade, cujas condutas imprescindiveis envolvem:
a) incentivo a qualificacdo dos recursos humanos do Escritério; e

b) respeito incondicional ao Meio Ambiente e a legislagdao trabalhista, devendo se dar
preferéncia pelo uso de materiais de escritério reciclados, a implantacdo de medidas de
eficiéncia energética e utilizacdo de fontes limpas de energia elétrica e proibigio de
desperdicio de recursos.

CAPITULO IV
Das Condutas Institucionais

Art. 42 O escritério Controller Assessoria Contabil, visando atuar em consonancia com seu
propodsito, tem trabalhado com base nos seguintes principios, aplicaveis a todos os seus
negaocios:

| - responsabilidade com os clientes: conquistar e manter os clientes, prestando servicos em
regime de parceria que lhes satisfacgam plenamente, em termos de qualidade técnica,
celeridade e prego competitivo;

Il - responsabilidade com parceiros e fornecedores: procurar relacionamentos que sejam
mutuamente benéficos com parceiros e fornecedores, incutindo neles a observancia dos
principios institucionais do escritério, deste Codigo de Etica e de Conduta e eliminando aqueles
gue sejam incompativeis;

[l - responsabilidade com a sociedade: conduzir a atuagao do Escritério com responsabilidade
perante a sociedade em geral e sem vinculo politico-partidario, de acordo com o idedrio do
humanismo cristdo e solidarista, dedicando apoio aos direitos humanos fundamentais e as
politicas publicas e agdes sociais que 0s promovem;
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IV - doagdo de brindes e presentes: qualquer doagdo de brindes ou presentes tera carater
estritamente institucional, sempre em valores mdédicos e que se enquadrem nas Politicas de
Compliance dos destinatarios;

V - vantagens indevidas e postura com clientes: é terminantemente proibido tirar proveito
indevido da relagdo institucional com clientes do Escritério ou agir com abuso de poder,

agressao verbal, declaragdes falsas ou pratica comercial injusta;

VII - conflito de interesses: toda e qualquer causa ou demanda assumida pelo Escritério deve
ser previamente analisada sob a Otica da inexisténcia de eventual conflito de interesses.

CAPITULO V

Do Canal de Denuncias
Art. 52 No Escritério Controller Assessoria Contabil a ética e integridade se consubstanciam em
valores fundamentais de observancia obrigatdria.
§ 12 Em caso de suspeita de violagdo a qualquer dos preceitos aqui estabelecidos, € estimulado
o envio de denuncia ao e-mail canaldenuncia@controllercontabil.com.br, a qual deve conter,
dentre outras informacdes:
| - breve relato dos fatos;
[l - nome dos envolvidos;
[Il - data do ocorrido; e
IV - se preventivo, quando o denunciante acredita que a violagao possa ser consumada.
§ 22 Fica assegurada a confidencialidade do denunciante de boa-fé.
§ 32 O rastreamento do IP da maquina em que foi originada a mensagem é terminantemente
proibido, de forma a assegurar a confidencialidade da denuncia e o anonimato do denunciante
de boa-fé.
§ 42 Apds o recebimento da denuncia, o Escritdrio terd o prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
prorrogaveis por igual periodo, para adotar todas as medidas necessarias e apresentar

resposta ao denunciante.

CAPITULO VI
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Do Comité de Etica
Art. 62 O Escritério Controller Assessoria Contdbil terd um Comité de Etica formado por 3
empregados.
§ 12 Compete ao Comité:
| — zelar pelo cumprimento do Programa de Integridade do Escritorio;

I - receber dendncias, inclusive anbnimas, pelo endereco de e-mail
canaldenuncia@controllercontabil.com.br, e resguardar a identidade dos denunciantes;

[ll - instaurar e instruir procedimento interno de apuragao das denuncias recebidas,
assegurando-se ao acusado as garantias do devido processo legal (pela aplicagdao, no que for

cabivel, da Lei n29.784, de 1999);

IV — propor a Diretoria Comercial a aplicacdo de penalidades decorrentes do descumprimento
deste Codigo;

V - determinar a pronta interrupcao de irregularidades ou infragGes detectadas;

VI - analisar periodicamente os riscos inerentes as areas mais sensiveis, no que tange as
condutas ilicitas ou ilegais, adotando as medidas preventivas pertinentes;

VIl - realizar auditoria (due diligence) sobre antecedentes criminais e profissionais de
quaisquer candidatos a empregados, prestadores de servicos, estagiarios etc., investigando-se
possivel historico relacionado a “fraude”, “corrupcao”, “suborno”, “lavagem de dinheiro” e
afins;

VIII - prestar esclarecimentos a quem tiver duvidas sobre a interpretagao deste Cédigo;

IX - organizar treinamentos internos periodicos — na forma de workshops, palestras, dinamicas
etc. — para disseminagdo do conteudo deste Codigo;

X - comunicar os atos de corrupg¢ao ou improbidade administrativa as autoridades publicas; e

XI - monitorar o Programa de Integridade do Escritorio, visando ao seu aperfeicoamento na
prevencdo, detecgdo e combate a ocorréncia dos atos ilegais ou antiéticos.
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§ 29 Para fins de cumprimento do inciso VII do paragrafo anterior, o Comité podera solicitar
documentos e/ou esclarecimentos ao candidato.

§ 32 As decisdes do Comité sdo definitivas e insusceptiveis de reforma.

§ 42 Os integrantes do Comité exercerdao mandato (ndo remunerado) de dois anos, podendo
haver recondugdes.

§ 52 O Comité terda reuniGes ordinarias bimestralmente, podendo realizar reunides
extraordinarias sempre que houver questao urgente a ser decidida.

§ 62 Das reunides do Comité de Etica serdo sempre lavradas atas, as quais serdo objeto da
mais ampla publicidade interna.

CAPITULO VI
Das relagdes com servidores publicos

Art. 72 Os socios, empregados, prestadores de servicos, estagiarios etc. do Escritério
Controller Assessoria Contabil devem sempre conhecer e respeitar o marco normativo que
limita a atuacdo de servidores publicos, notadamente a Lei Anticorrupg¢do (Lei n? 12.846, de
2013), o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n2 8.112, de 1990), a Lei
de Improbidade Administrativa (Lei n© 8.429, de 1992), a Lei sobre Conflito de Interesses (Lei
n2 12.813, de 2013), o Cédigo de Conduta da Alta Administracdo Federal, o Cédigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n? 1.171, de 1994),
além de outros atos legais ou regulamentares aplicaveis ao caso concreto.

§ 12 E proibida a oferta ou entrega de quaisquer presentes ou brindes (v.g. alimentac3o,
entretenimento, hospedagem, transporte, favores, convites para aulas ou palestras
remuneradas etc.) a servidor publico com intuito de influenciar decisdes do poder publico em
favor de interesses do Escritério ou de seus clientes.

§ 22 Os presentes e entretenimentos concedidos a agentes publicos que tenham o poder de
influenciar decisGes nas quais o Escritdrio ou seus clientes tenham interesse estdao limitados
ao valor de RS 100,00 (cem reais), devendo preferencialmente se constituir em brindes.

§ 32 Consideram-se brindes objetos de baixo valor (até RS 100,00) de ampla distribuicdo,

utilizados para promog¢ao do nome do Escritorio e que, por essa razao, normalmente possuem
a logomarca do Escritdrio, tais com canetas, calendarios, etc.

10
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§ 42 Convites a agentes publicos para participarem de atividades de entretenimento também
devem observar o mesmo limite de RS 100,00.

§ 52 Os Integrantes poderdao convidar agentes publicos para refeicdes de trabalho, as quais
devem ter custo moderado, sem exageros ou excessos, e ser compativeis com nivel
hierarquico do agente publico.

§ 62 A frequéncia no oferecimento de refei¢cBes para o mesmo agente publico pode sugerir
concessao de beneficio a esse agente, devendo, portanto, ser evitada.

§ 62 Os Socios, empregados, prestadores de servigos e estagiarios tém dever de se abster de
usar seu poder em beneficio préprio, de familiar ou de terceiro, pela obtencdao de qualquer
espécie de auxilio, doagdo, comissao, favor, gratificacao, presente, vantagem etc. de servidor
publico, a qualquer titulo ou pretexto.

§ 72 A contratagdo de ex servidor publico como Consultor, sécio ou empregado do Escritério
deve ser aprovada pelo Comité.

§ 82 Em nenhum caso podera ser contratado ex servidor que:

| - possa atuar em beneficio ou em nome do Escritorio em processo ou negdécio do qual ele
tenha participado em razao do cargo;

[l - possa prestar consultoria ao Escritério valendo-se de informagdes ndo divulgadas
publicamente a respeito de programas ou politicas do 6rgao ou da entidade da Administragao
Publica a que esteve vinculado, ou com que tenha tido relacionamento direto e relevante nos
6 meses anteriores ao término do exercicio de fungao publica;

lIl - ndo cumpriu prazo de 6 meses contados da data da sua exoneragao;
IV -ndo cumpriu a legislagdo sobre a quarentena (artigo 13 e seguintes do o Cédigo de Conduta

da Alta Administracdo Federal, artigos 62 e 72 da Medida Proviséria 2.225-45, de 2001, Decreto
n24.187, de 2002, e Lei n2 12.813, de 2013).

CAPITULO VI
Das relagBes com particulares

11
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Art. 82 As relagdes dos socios, empregados, prestadores de servigos, estagiarios etc. do
Escritorio Controller Assessoria Contabil com fornecedores de produtos, prestadores de
servicos etc. devem ser pautadas por:

| - clareza, critérios técnicos, cortesia, ética, honestidade, respeito e veracidade das
informacdes fornecidas;

[l - igualdade de tratamento e oportunidades, sem discriminacdes desarrazoadas, pelo
cumprimento das obriga¢des assumidas e pela impessoalidade na contratagao;

Il - fornecimento amplo e igualitario de informacdes relevantes e pelo resguardo de dados e
informacdes de carater confidencial, ndao podendo utiliza-los em beneficio proprio ou de

terceiros.

§ 12 Os Sécios, empregados, prestadores de servigos e estagiarios devem sempre evitar
conflitos entre seus interesses econdmicos, pessoais ou familiares e o interesse institucional.

§ 22 Quaisquer duvidas a respeito de conflitos de interesses devem ser objeto de consulta ao
Comité de Etica.

§ 32 A contratacao de pessoa fisica que seja companheira, conjuge ou parente até o segundo
grau de qualquer Sécio, empregado, prestador de servigos e estagiario por pessoa juridica com

a qual o Escritdrio se relacione deve ser aprovada pelo Comité.

§ 49 N3o serdo estabelecidas relagdes com pessoas ou empresas que nao compartilhem dos
valores adotados por este Cédigo.

§ 52 Qualquer contratacdo deverd ser precedida de auditoria (due diligence) do Comité,
investigando-se:

| - o possivel histérico da pessoa e seus gestores, relacionado a “fraude”, “corrupgao”,
“suborno”, “lavagem de dinheiro” e afins;

Il - o Cadastro Nacional de Pessoas Inidoneas e Suspensas (CEIS);

lIl - o Cadastro Nacional de Condenac¢des Civeis por Atos de Improbidade Administrativa do
Conselho Nacional de Justica (CNJ);

IV - a Relacdo de Inabilitados e Inidéneos do Tribunal de Contas da Unido (TCU) ou o Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

12
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§ 62 Para fins do disposto no pardgrafo anterior, o Comité podera solicitar documentos e/ou
esclarecimentos ao candidato.

§ 72 Todos os contratos celebrados pelo Escritorio conterdo clausulas-padrdao com:

| - declaragdao de que o contratado ndo esta inscrito no Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU);

Il - declaragdo de que o contratado esta ciente do inteiro teor deste Codigo e se compromete
a respeita-lo durante a vigéncia do contrato, sob pena de rescisdo contratual por falta grave.

§ 82 Este Codigo constituira Anexo obrigatorio a todos os contratos a serem firmados com
fornecedores de produtos, prestadores de servicos etc.

CAPITULO VIII
Das relagGes com clientes

Art. 99 As relagdes do Escritorio Controller Assessoria Contabil com seus clientes devem ser
pautadas por confiancga, lealdade, previsibilidade, transparéncia e integridade.

Art. 10. O cliente tem direito ao seguinte:

| - tratamento atencioso e cortés de todos os Socios, empregados, prestadores de servigos e
estagiarios;

Il - resposta as suas chamadas telefbnicas, mensagens de texto, e-mails etc. em prazo razoavel,
salvo comprovada impossibilidade do destinatario;

lll - proposta de honorarios escrita e assinada, que discrimine, no minimo, a abrangéncia dos
servicos a serem prestados, o valor total dos honordrios a serem pagos, as datas de
vencimento das respectivas parcelas e as condi¢cdes para reembolso das despesas incorridas
durante a prestacao dos servicos;

IV - emissdo de nota fiscal a cada parcela de honorarios paga;

V - pedido de reembolso de despesas contendo discriminagao das datas e da sua natureza,
além de comprovantes documentais;

13
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VI - prestagdo, com a maior brevidade possivel, de informacdo sobre quaisquer questdes
pessoais ou conflitos de interesses que inviabilizem a continuidade da prestagcao de servicos;
e

VIl - preservacao do mais alto grau de sigilo sobre quaisquer comunica¢des, documentos,
dispositivos eletrénicos ou informagdes compartilhados.

Art. 11. A cobranca de honorarios constitui justa contraprestagao pelo servico prestado de
forma digna e correta, devendo ser estimados de acordo com os seguintes critérios:

| - a titulacao académica, a competéncia, a experiéncia pratico-profissional e o renome dos
socios ou empregados;

Il - a relevancia e o tempo necessarios para a execug¢ao das atividades;
[l - a condigao econdmica do cliente e o proveito para ele resultante do servigo prestado;

IV - o carater da intervencdo, conforme se trate de servico a cliente avulso, habitual ou
permanente; e

V - o lugar da prestacao dos servigos.

CAPITULO IX
Do relacionamento interno

Art. 12. O Escritorio Controller Assessoria Contabil preza por um bom ambiente de trabalho,
cabendo aos seus colaboradores adotar as seguintes condutas:
| - agir com cordialidade, ética, transparéncia e presteza no relacionamento com os colegas;

Il - valorizar a comunicacdao com os colaboradores, ficar atento para ouvir e falar com clareza
e cordialidade;

Il - respeitar a hierarquia existente;
IV - respeitar os limites, o tempo e a privacidade dos colegas;

V - manter um ambiente de trabalho tranquilo e organizado;

14
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VI - respeitar os terceiros, sejam Clientes ou fornecedores, tratando-os com a maxima
cordialidade;

VIl - ser proativo e administrar com prudéncia os conflitos do dia a dia;

VIII - vedagdo absoluta a qualquer pratica de assédio moral e/ou sexual, de abuso, intimidacdo
ou qualquer outro tipo de agressao fisica ou verbal;

IX — conservar todos os bens que estdo ao seu dispor;

X - utilizar os computadores, principalmente os servigcos de correio eletronico e internet, assim
como os telefones, impressoras e fac-simile, para fins estritamente profissionais, sabendo que
tais bens podem se sujeitar ao monitoramento por motivos de seguranca e/ou gerenciamento
de rede;

X| —ndo utilizar a marca do Escritério para fins pessoais ou sem o consentimento dos sécios;
XIl - dedicar suas horas de trabalho e esforcos aos interesses do Escritorio, evitando qualquer
atividade em desacordo com as diretrizes deste Codigo.
CAPITULO X

Das Medidas Disciplinares
Art. 13. Medidas disciplinares poderao ser aplicadas aos empregados, prestadores de servigos
e estagidrios que transgredirem este Cédigo de Etica e Conduta ou qualquer outra politica
interna do Escritorio.

Paragrafo Unico. A depender da conduta do empregado, prestador de servicos e estagiario,
este podera ter seu vinculo com o Escritério rescindido, respeitando-se o seu direito de defesa.
CAPITULO X
Das DisposicOes Finais
Art. 14. Os Soécios, empregados, prestadores de servicos e estagiarios deverdao tem amplo

conhecimento do presente Cédigo de Etica e Conduta, comprometendo-se a cumpri-lo
integralmente.

15
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Art. 15. E dever dos Sécios, empregados, prestadores de servicos e estagiarios, ao tomar
conhecimento do presente Codigo, assinar o Termo de Adesao e Comprometimento anexo e
entrega-lo ao Departamento Pessoal para o devido arquivamento.

Art. 16. Duvidas acerca dos termos do presente Cddigo de Etica e Conduta podem ser
dirimidas pelo Comité de Etica do Escritério.
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