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Caros colegas

O nosso objetivo é tornarmo-nos o parceiro mais reconhecido, fornecendo solu¢des de trabalho
inovadoras, proporcionando uma experiéncia excecional ao cliente através do talento e da tecnologia.
Todos os dias fornecemos trabalho a centenas de milhares de colegas e colaboradores, em cerca de 60
paises e territérios em todo o mundo, e garantimos que os nossos clientes tém os talentos e servigcos de RH
(recursos humanos) que necessitam para serem bem sucedidos e competitivos. O nosso trabalho tem um
impacto positivo e direto nas vidas de milhdes de pessoas e suas familias, quer sejam nossos colaboradores

ou os nossos proprios funcionarios internos.

Estamos bem conscientes do facto de que a reputacéo do Grupo Adecco é um dos nossos ativos mais
valiosos. Para construir e proteger a nossa proeminente posi¢io na sociedade, agimos com integridade,
sendo um parceiro fidvel e competente para todos. Os nossas competéncias descrevem os nossos
comportamentos e atitude para com os outros. Juntamente com os valores fundamentais com que todos
vivemos - espirito de equipa, foco no cliente, paix3o, responsabilidade e empreendedorismo - formam a

estrutura base na qual assenta a forma sustentavel e responséavel com a qual conduzimos o nosso negdcio.

Estes principios e valores estao firmemente ancorados no nosso Cédigo de Conduta, uma estrutura de
referéncia, na qual todos se comprometem pessoalmente e que sublinha as decisdes de negdcio que

tomamos diariamente.

No Grupo Adecco, construimos e continuamos a promover uma cultura aberta de respeito mdtuo e
confianca num ambiente de colaboragdo, onde os colegas podem procurar ajuda, conselhos e expressar
opinides. Os colegas que expressem preocupacdes de ordem ética, estdo a tomar a decisdo certa:
garantimos que escutamos e que levamos a sério quaisquer questdes. Recomendamos que primeiro fale
diretamente com a sua chefia para lhe apresentar as suas preocupagdes. Se sentir que é mais indicado, pode

apresenta-las através da Linha de Apoio ACE, de forma anénima, sem medo de retaliacao.

Manter os mais elevados padrdes de conduta ética e garantir que cumprimos as nossas obrigacées legais,
sdo fatores cruciais para o sucesso sustentavel do Grupo Adecco. A conformidade da nossa organizacéo e
dos nossos processos sdo revistos constantemente e adaptados para apoiar este objetivo. Acreditamos que

todos estdo ao nivel dos nossos principios e valores.

Juntamente com todos os nossos colegas do Conselho de Administracdo e Comissdo Executiva,

subscrevemos inteiramente este Cédigo de Conduta e a sua implementacao.

Presidente do Conselho . Diretor Executivo
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Os Nossos Valores Fundamentais

Foco no cliente

Construimos relacionamentos duradouros com

nossos clientes

Fornecemos os melhores talentos e solu¢des a
medida

Criamos valor para nossos clientes

Demonstramos aos nossos clientes os ganhos
em competitividade mediante a flexibilidade

proporcionada

Construimos relacionamentos préximos com os
nossos candidatos e associados; permitindo assim
que os mesmos tenham todas a ferramentas para

desenvo|verem as suas carreiras com sucesso

Selecionamos as melhores ofertas de trabalho
que lhes permita conciliarem a sua vida pessoal e
profissional

Proporcionamos um acompanhamento no
desenvolvimento das suas competéncias e na

respetiva progressdo de carreira

Responsabilidade

O trabalho é uma necessidade basica e um
direito essencial: encontrando o trabalho certo
para as pessoas, proporcionamos-lhes, a si e as
suas familias, rendimento, estatuto e um futuro
Fomentamos a diversidade, igualdade e
integracdo nas equipas de trabalho

Lideramos através do exemplo, agimos com

integridade e respeito

Disponibilizamos o nosso tempo pessoal e
contribuimos positivamente para a nossa

sociedade

Nossas compelencias
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Paixao

Somos apaixonados por
pessoas: 0s nossos colegas,
colaboradores e clientes

Fazemos a diferenca para
milhdes de pessoas todos os
anos

Encontramos trabalho para as
pessoas, oferecemos-lhes a
experiéncia e a oportunidade

de construirem o seu futuro
Muito simples, o que fazemos
ndo é um mero trabalho, é a

nossa paixdo

Planeamento estratégico e Avaliacéo

Impulsionar resultados financeiros e de

inovagdo

Liderar equipas

Espirito de equipa

Partilhamos clientes e
colaboradores entre todas
as delegacdes, unidades de
negdcios e paises
Partilhamos ideias e boas
praticas

Ajudamos os nossos
colegas a crescer pessoal e

profissionalmente

Trabalhamos arduamente e

temos prazer no que fazemos

Lideres Globais, Gestores e Colegas

Empreendedorismo

Assumimos responsabilidade
e somos fiéis aos nossos
préprios resultados

Agimos de acordo com as

oportunidades

Aprendemos rapidamente

com O sucesso e fracasso

Inspiramos os outros e
procuramos constantemente

solugdes inovadoras

Colaboracéo

Curiosidade e agilidade de

aprendizagem

Impacto na comunidade
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Cumprimento da Legislacao ¢
das nossas politicas
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Grupo Adecco opera a nivel mundial, e tem

filiais em mais de 60 paises, cada qual com
um enquadramento legal diferente. No contexto da
nossa atividade diaria, a legislacdo relevante pode

dividir-se nos seguintes tépicos principais:

- Contratagdo, p. ex. lei laboral, seguranca social,

lei da imigracéo

Privacidade, p. ex. privacidade de dados,
propriedade intelectual, informacdes

confidenciais

Praticas comerciais, p. ex. concorréncia leal, Leis

da defesa da concorréncia

Financas e transparéncia, p.ex. elaboracio de
relatérios financeiros, informac&o privilegiada,
transaccdo de titulos, anti-corrupcao,

branqueamento de capitais.

Para além das regras estipuladas pelos
legisladores, o Grupo Adecco esforca-se por
implementar as melhores préticas em todas as
suas actividades.

Implementamos politicas internas,
especificamente as Politicas do Grupo Adecco,
que vao para além dos regulamentos legais,
estabelecendo processos e responsabilidades
nas seguintes areas:

Juridica, p. ex. directrizes de autorizagao

de gestao, incorporacéo e liquidag3o de
entidades legais, retencdo de documentos,
responsabilidade ilimitada, marcas registadas
e nomes de dominio, informac3o interna e

privilegiada, compromissos contratuais

Recursos Humanos, p. ex. recrutamento,
incentivos, procedimentos de despedimento,
formacao, mobilidade internacional,
processamento salarial, empréstimos

a colaboradores, desenvolvimento de
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colaboradores, seguranca geral,
viagens e despesas, cartdes de
crédito da empresa

Contabilidade, p. ex.
aprovagdes prévias, instrucdes
contabilisticas, cartas de
representacdo da administrac3o,
Pacote de Relatérios Financeiros
Mensais (MFRP), Pacote de
Divulgacdo Anual (YRLY),
reconcilia¢gdes do Pacote de
Relatérios Financeiros Mensais
(MFRP), Contabilidade geral

e analitica, langcamentos,
reconciliagdes bancarias e

de contas correntes, saldos e
transagdes entre empresas,
demonstragc")es financeiras,
informacgdes dos auditores
externos

Fiscalidade, p. ex. impostos

sobre o rendimento, retencdes

na fonte, preco de transferéncia,
folha de pagamentos e

impostos a Seguranca Social,
IVA, impostos sobre as vendas,

imposto de selo

Tesouraria, p. ex. actividades de
gestdo de tesouraria, garantias
ou cartas de conforto, concessdo

de créditos a clientes

Tl, p. ex. backups, arquivos,
redes, controlo de alteracdes,
seguranca fisica

Outras Politicas, p.ex.
Conformidades, Fusées e
Aquisi¢des, Divulgacdo e Média,

Politica Ambiental, Compras.

As Politicas do Grupo Adecco estéo

disponiveis em https://intranet-

theadeccogroup.unily.com/sites/

group-policies-code-of-conduct-

slobal. A nivel local, sdo definidas

outras politicas internas.
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Tal como as Politicas
do Grupo, estas sdo
obrigatérias para todos
os colegas na respetiva

organizagéo.

Caso tenha duvidas sobre
a legitimidade da sua
acgio, recomendamos
que contacte a sua chefia
directa, o Departamento
de Recursos Humanos

ou o Departamento
Juridico. Para obter

mais informagdes sobre
a legislacdo local e a

sua aplicagdo no seu
pais, queira dirigir-se ao
Departamento Juridico.
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A forma como trabalhamos

O Grupo Adecco empenha-se em promover e
manter uma cultura de respeito e de igualdade
de oportunidades. N3o discriminamos ninguém
com base no género, religido, raca, nacionalidade,
etnia, cultura, grupo social, incapacidade ou
doenca, orientacéo sexual, estado civil, idade

ou convicgado politica. Quando escolhemos

qual o colaborador a apresentar a um cliente

ou o colega a promover, a decisdo é baseada
unicamente em funcdo das qualificagdes e mérito

da fpessoa em causa.

Cultivamos um ambiente de trabalho positivo,
em que as pessoas tém a liberdade de aprender
com os seus éxitos e fracassos e de crescer a

nivel profissional.

. Temos procedimentos em vigor para sanar
as queixas por assédio, a fim de proporcionar um

ambiente de trabalho seguro.

O Grupo Adecco empenha-se em oferecer
incentivos justos e competitivos, para os nossos
colegas e colaboradores.

Evitamos conflitos de interesses e tomamos
decisdes que colocam os interessses do Grupo
Adecco a frente de outros interesses pessoais
ou comerciais. Os conflitos de interesses podem
surgir, por exemplo, quando tiver de decidir
sobre um possivel emprego de um elemento

da familia, quando for nomeado para um
Conselho de Administragdo ou para uma funcgéo
semelhante de outra organizacdo, ou quando
puder tirar proveito pessoal de oportunidades de
negécio. Damos, de imediato, a conhecer estas

circunsténcias aos nossos superiores.
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Os nossos acordos comerciais sdo claros, sem
ambiguidades, compreendidos na integra e
justos, independentemente da outra parte

se tratar de um cliente, fornecedor, colega ou
colaborador. Honramos os nossos compromissos
e agimos de forma justa para fazer cumprir os
nossos direitos ao abrigo de tais acordos. Os
nossos contratos de trabalho descrevem, de
forma honesta, os direitos e obrigacdes dos

nossos colegas e colaboradores.

Quando estamos em contacto com funcionarios
de 6rgdos reguladores, comportamo-

nos de forma franca e profissional. Nunca
tentamos influenciar os funcionarios através

de incitamentos, tais como ofertas generosas

ou convites para actividades sociais de valor

elevado.

O Grupo Adecco ndo promove uma cultura

de ofertas e convites para actividades sociais.
Contudo, quando convidamos clientes e
fornecedores, observamos sempre a legislacdo
local e praticas comerciais razoédveis. Mantemos
uma certa distadncia e observamos os padrdes
mais elevados de integridade e transparéncia.
Em geral, qualquer divida sobre a adequacao
de uma oferta ou convite para determinada
actividade social é esclarecida junto da

respectiva chefia directa.

Temos de procurar vantagens competitivas
unicamente por meios licitos. Nunca tentamos
restringir a concorréncia trocando informacées

sobre precos, termos e condi¢des, distribuicio



de mercados e estratégias, ou tomando parte
noutras actividades que possam constituir
conluio entre concorrentes. A recolha de
informag&o sobre a nossa concorréncia tem por

base pressupostos legais e éticos.

Comunicamos de forma honesta, exacta,
atempada e eficaz, observando todos os
requisitos legais relevantes. Certificamo-nos
de que apenas colegas autorizados fornecem
informacdes ou falam publicamente em nome
da Adecco perante entidades publicas e/ou

governamentais.

Protegemos a informacao sensivel, garantindo
a sua confidencialidade, evitando a divulgacéo
inadequada e destruicio indevida. Da mesma
forma, respeitamos os direitos de privacidade
dos nossos colegas e colaboradores. De forma
a cumprirmos a legislacdo relativa a privacidade
de dados, apenas retemos a informacao dos
candidatos exigida por lei e de acordo com as

necessidades do nosso negdcio.

O Grupo Adecco reconhece a Declaragdo

da Organizagao Internacional do Trabalho
(OIT) das Nagdes Unidas sobre os Principios
e Direitos Fundamentais no Trabalho, a saber:
liberdade de associagdo e reconhecimento
efectivo do direito de negociacdo colectivo,
eliminac3o de todas as formas de trabalho

forcado ou obrigatério, abolicio efectiva do

trabalho infantil e eliminagéo de discriminagéo no

que diz respeito ao emprego e ocupagdo, como
meio de garantir a dignidade das condi¢ées de
trabalho.

O Grupo Adecco faz um esforco consciente no
sentido de garantir que as nossas praticas e locais
de trabalho s3o seguros, saudaveis e respeitam o
ambiente. Todos devemos adoptar uma conduta
profissional de acordo com as leis ambientais, de
seguranca e de saude do nosso pais, aquando da

colocagdo dos colaboradores nos nossos clientes.

Empenhamo-nos em relagdo a responsabilidade
ambiental e tomamos medidas para reforcar este

empenho.

O Grupo Adecco fornece os recursos

necessarios para a realizagio das nossas

funcdes. Reconhecemos que estes recursos sdo
propriedade da empresa e devem ser utilizados na
prossecucdo dos seus interesses. E aceitavel um
uso limitado e ocasional dos recursos da empresa
para fins pessoais, nomeadamente equipamento
informético, material de escritério e telefones, se
em conformidade com a lei, politicas e praticas

internas.

O Grupo Adecco incentiva os seus colegas

a participarem em servigos & comunidade e
actividades politicas no &mbito do quadro

legal local. Ndo obstante, ndo é permitido o
envolvimento em qualquer actividade politica em
nome do Grupo Adecco, a no ser que se obtenha

a autorizag3o para tal.
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Comunicacao de problemas ¢
preocupacoces

I em o dever perante essa

pessoa, os nossos colegas,
os hossos colaboradores e o
Grupo Adecco de prevenir,
corrigir ou comunicar de
imediato a situacdo, executando
os seguintes passos, pela ordem

abaixo enumerada:

Falar com o colega ou com

o colaborador envolvido, no
sentido de o impedir de tomar
quaisquer ac¢des que possam
violar a lei, este c6digo ou

qualquer outra politica.

A sua chefia directa é geralmente
um bom ponto de partida.
Debata o problema com o seu
superior ou com o responsavel
de Departamento. A maioria das
questdes pode ser resolvida com

o seu contributo.
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Contactar o Departamento

de Recursos Humanos para

obter auxilio relativamente a
assuntos relacionados com as
condi¢des de trabalho. Contactar
o Departamento Juridico,

caso o problema implique o
cumprimento de quaisquer
requisitos legais, regulamentares

ou governamentais.

Se as medidas acima ndo
resolverem o problema, ou se
estiver relutante em utilizar

um dos outros recursos, pode
contactar o Gabinete de
Conformidade e Etica do Grupo
Adecco.

O Gabinete de Conformidade

e Etica do Grupo procura evitar
uma conduta empresarial ilicita

ou n3o ética e detecté-la caso

ocorra. O Responsavel pela

Conformidade do Grupo pode
também responder a questdes

e reagir a preocupacdes sobre a
observancia das regras, da ética e
dos requisitos enumerados neste

cédigo.

Pode contactar o Gabinete de
Conformidade e Etica do Grupo
de uma das seguintes formas:

Consulte o site na internet
sobre Conduta da Adecco
Conformidade e Etica
(ACE")

) e partilhe online as suas

preocupagdes.

Telefone para a Linha da
Adecco Conformidade e
Etica (“ACE”) em qualquer
altura. Pode obter uma lista
de nimeros de telefone locais
em www.aceconduct.com.

A Linha e site na internet

da ACE s&o operados por
uma empresa independente,
24 horas por dia, sete dias
por semana. Disponibilizam
também servicos de traducdo

em qualquer altura.
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- Envie um e-mail com as suas preocupacdes para

compliance@adeccogroup.com.

Todas as comunica¢des ao Gabinete de
Conformidade e Etica do Grupo séo tratadas
de forma confidencial, e todas as denuncias s&o
tratadas de forma séria.

Se comunicar casos de alegadas irregularidades
relativas a assuntos financeiros, de anti-
concorréncia, suborno e quando a integridade dos
colaboradores estiver em jogo, pode optar por
fazé-lo de forma anénima. As comunicagdes de
violagdes graves da lei ou aquelas que envolvam

os diretores ou responsaveis da empresa séo

também comunicadas directamente ao Conselho de

Administragdo do Grupo Adecco.

Qualquer colega que, de boa fé, procure
aconselhamento, levante um problema ou
comunique uma conduta errada esté a respeitar
este cddigo e a ter a atitude correcta, pelo que o
Grupo Adecco ndo tolerara qualquer retaliagdo
contra essa pessoa. As alegacdes de retaliacio
serdo investigadas e serdo tomadas as medidas
adequadas. Os responsaveis por represalias contra
pessoas que comuniquem uma conduta errada
suspeita ou outros riscos para o negdcio seréo
sujeitos a acéo disciplinar.

11

The Adecco Group | Cédigo de Conduta



A

THE ADECCO GROUP

The Adecco Group | Cédigo de Conduta

Version August 2021, Portuguese




