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1. INTRODUCAO

1.1. Este cédigo de ética e conduta é um instrumento que reafirma os principios, visdo, missédo e
valores da Auto Viacdo Transcap Ltda. Nele, estdo contidas as principais referéncias que devem
reger o relacionamento da Auto Viacdo Transcap com seus colaboradores, fornecedores,
prestadores de servigos, comunidade, clientes e 6rgdos publicos, além de prever situacdes

caracteristicas de conflitos de interesse.

1.2. Este documento nao tem a intencao de limitar o desenvolvimento dos negécios. Ao contrario,
ele foi desenvolvido para acrescentar valor, apoiar o crescimento e a constante busca pela exceléncia
e integridade. Mas do que um manual de regras, este documento sera um instrumento que contribuira
para a seguranca de todos na empresa que buscam exercer suas atividades com seriedade e

comprometimento.

1.3. A alta diregdo devera observar no que Ihes couber, no exercicio de suas funcdes legais e

estatutarias, as normas desse cédigo de ética e conduta empresarial.

2. ABRANGENCIA
2.1. Este cddigo de ética e conduta aplica-se a todos os colaboradores, estagiarios, fornecedores,
prestadores de servicos em diferentes niveis, e demais partes interessadas.

3. TERMOS E DEFINICOES

Compliance: a palavra “compliance” vem do verbo em inglés “to comply”, que significa agir de acordo
com uma ordem, um conjunto de regras ou um pedido. Estar em conformidade com tais regras é do
que se trata a expressao “estar em compliance”, que também se refere aos controles internos e de

governanca corporativa.

Integridade: é um substantivo feminino com origem no latim “integritate”, que significa a qualidade

ou estado do que é integro ou completo. E sinénimo de honestidade, retiddo. Imparcialidade.

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
Felipe Novaes — Claudiana Souza -
Compliance Officer DPEC 19/09/2022 02 5 de 37




Codigo de Etica e Conduta 7 R TETTTS

(se impresso, copia ndo controlada)

Etica: o termo “ético” deriva do grego “ethos” (carater, modo de ser de uma pessoa). Etica é um
conjunto de valores morais e principios que norteiam a conduta humana na sociedade. E a reunido
das normas de valores morais presentes numa pessoa, sociedade, grupo social; ética parlamentar,
ética médica. A ética serve para que haja um equilibrio e bom funcionamento social, possibilitando
gue ninguém seja prejudicado.

Moral: Preceitos e regras que, estabelecidos e admitidos por uma sociedade, regulam o
comportamento de quem faz parte dela. Trata dos costumes e valores previamente estabelecidos
pela prépria sociedade e os comportamentos socialmente aceitos e passiveis de serem questionados

pela ética.

Denuncia: Informagéo sobre algum fato relacionado a conduta que esteja em desconformidade com

as leis, com o cédigo de ética e conduta e demais politicas implantadas de antissuborno.

Suborno: oferta, promessa, doagéo, aceita¢éo ou solicitagdo de uma vantagem indevida de qualquer
valor, direta ou indiretamente, e independente de localizagdo em violagdo as leis aplicaveis, como
um incentivo ou recompensa para uma pessoa que estéa agindo ou deixando de agir em relagéo ao

desempenho de suas obrigagdes.

Conflito de interesse: situacdo em que os negocios, financas, familias, interesses politicos ou
pessoais podem interferir no julgamento de pessoas no exercicio de suas obrigacdes para a

organizagao.

Due diligence: processos para aprofundar a avaliagcdo da natureza e extensao dos riscos de suborno
e ajudar as organizacfes a tomar decisdes em relacdo a transac¢des, projetos, atividades, parceiros

de negdcios e pessoal especifico.

Fraude: é qualquer ato ardiloso, de ma fé, com o intuito de lesar ou ludibriar outrem, ou de ndo

cumprir determinado dever.

Corrupcéao: é o efeito ou ato de corromper alguém ou algo, com a finalidade de obter vantagens em

relacéo aos outros por meios considerados ilegais ou ilicitos.

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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4. NOSSAS POLITICAS, MISSAO, VISAO E VALORES
4.1. POLITICA DE GESTAO INTEGRADA

POLITICA DE GESTAO INTEGRADA

A Auto Viagdo Transcap, prestadora de servicos de transporte coletivo urbano
de passageiros da cidade de Sdo Paulo, tem como seus objetivos dentro do
sistema de gestdo integrado:

Promover ca constante capacitacdo dos profissionais envolvidos no sistema
de transportes;

Incentivar.a continua melhoria dos servigos € processos, visando a satisfacdo
de nossosclientes;

Atender todos os requisitos do sistema de gestdo integrado;
Comprometer-se com a preservacao do meio ambiente, com o
desenvolvimento sustentavel, respeitando a legislagdo e as partes
interessadas.

Sdo Paulo, 19 de Janeiro de 2015.

P e

4.2. MISSAO, VISAO E VALORES

©) = ;
MISSAC VISAO VALORES
Desenvolver com Ser reconhecida como uma v Etica
susleni.alil':-lllﬁt'la;]e @ c—::-:.:::-rlénc:la £l das melhores empresas ¥ Empreendedorismo
preslacac de semvico em - i ¥ Responsabilidade sacial
transporte puiblico no municipio para se trabalhar e conviver v Resgeito
de 530 Paulo, na husca pela Polramo de tran’spo_rte v Transparéncia
satisfagdc total dos clientes publico e ser referéncia de _, Parc;ria
internos ¢ externos, atendendoa gestao! v Excelénci
todos a8 reqUisitos estatutarios e xcelencla
requlatarios. ¥ lgualdade social
Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicéo Péagina
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4.3. NOSSAS DIRETRIZES DE COMPLIANCE E/OU INTEGRIDADE
4.3.1. POLITICAS DO COMPLIANCE
4.3.1.1. Visando a prevencéo de atos ilicitos, a Auto Viacdo Transcap estabeleceu as seguintes

politicas do programa de integridade:

a) Politica de brindes, hospitalidades, presentes e doacdes;
b) Politica de contratacdo de pessoas e ex-agentes publicos, €;
c) Politica para conflito de interesses, pagamento de facilitacdo, participacdo em licitacdo de

contratos, outorgas e licencgas.

4.3.2. POLITICA DE BRINDES, HOSPITALIDADES, PRESENTES E DOACOES

4.3.2.1. O oferecimento de brindes, hospitalidades, presentes e doacdes, ndo devera estar
relacionado a intencdo de obter ganhos indevidos para a empresa, de recompensar alguém por um
negocio obtido ou caracterizar troca de favores ou beneficios, seja de forma implicita ou explicita.

4.3.2.2. Desta forma, seguem as orienta¢cdes de conduta da Auto Viagcdo Transcap para tratar este
tema:

a) Nao aceitar presentes cujo limite ndo seja estabelecido pela empresa e possa comprometer
0 juizo de avaliagdo e decisdo de funcionarios ou prestadores de servigos, ou que deixe
entender que aquele que recebe, esta de alguma forma, obrigado a fazer algo em troca;

b) Ser de boa-fé, apropriado e razoavel a ser oferecido ou recebido em conformidade com todas
as leis e regulamentacdes aplicaveis;

c) N&ao aceitar convites para almogos ou jantares de negdcio se houver potencial conflito de
interesses ou uma ameagca para a reputacao da Auto Viagdo Transcap;

d) N&o solicitar por si proprio ou por terceiros, quaisquer cortesias, presentes, para seu
beneficio, de familiares ou de pessoas de seu relacionamento, em nome da Auto Viacao
Transcap;

e) Proibido receber ou fornecer pagamentos improprios (privilégios, beneficios especiais,
contribuicbes ilegais, presentes, favores e entretenimento) na conducdo dos negécios da
Auto Viacgao Transcap;

f) Qualquer conduta divergente a estas regras, devera ser reportada ao Comité de Integridade

e/ou Compliance Officer da Auto Viacdo Transcap ou pelo canal de denuncias disponivel.

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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4.3.2.
4.3.2.

3. REGRAS ESPECIFICAS
3.1. BRINDES, HOSPITALIDADES, PRESENTES E DOACOES ENVOLVENDO A

GESTAO PUBLICA

a)

b)

c)

d)

f)

4.3.2.

Nao é permitido o recebimento brindes, hospitalidades, presentes e doacdes de agentes
publicos. Caso isso ocorra, os mesmos deverdo ser recusados utilizando o formulario “ID129
— Carta de Recusa de Presentes e Hospitalidades”;

Oferecer brindes, hospitalidades, presentes e doacdes como almogos ou jantares a agentes
publicos ou demais funcionérios de entidades publicas, dever&o ocorrer apenas em ocasifes
protocolares ou em datas comemorativas relevantes na localidade, limitando-se ao valor de
até R$ 200,00 (duzentos reais) por pessoa e observando os limites estabelecidos pela
legislagéo pela qual a entidade publica esta submetida;

E proibido aceitar ou oferecer como presentes qualquer espécie em dinheiro ou equivalente,
independente da quantia;

Nao é permitido aceitar nem oferecer convites de carater pessoal para hospedagens, viagens
e outras atracdes ou beneficios que possam gerar danos a imagem ou aos interesses da Auto
Viacéo Transcap;

E proibido ser oferecido presentes de qualquer espécie, principalmente dinheiro a agentes
publicos ou funcionarios de entidades publicas que tenham funcdo de regulamentar ou
fiscalizar;

A Auto Viagdo Transcap ndo aceitara qgue nenhum funcionario ou prestador de servigos que
prometa presentes a agentes publicos ou funcionarios de entidades publicas com a promessa

de obtenc&o de qualquer tipo de favor ou vantagem indevida.

4. BRINDES, HOSPITALIDADES, PRESENTES E DOACOES ENVOLVENDO AS

EMPRESAS PRIVADAS

4.3.2.4.1. Presentes e brindes poderao ser recebidos seguindo as seguintes diretrizes:

a) Se forem de boa-fé, adequados e razoaveis e se oferecidos em concordancia com todas as
leis e regras aplicaveis;
b) Se n&o fizerem parte de uma troca de favores entre as partes;
c) Se o brinde ou presente ndo for exagerado ou extravagante;
d) Se for recebido de forma transparente sendo comunicado ao Compliance Officer;
Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
Felipe Novaes — Claudiana Souza -
Compliance Officer DPEC 19/09/2022 02 9de37
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e) Nao podera ser frequente o recebimento de brindes e/ou presentes, concedidos para um
mesmo destinatario ou recebidos de uma mesma pessoa, devendo evitar o recebimento mais
do que duas vezes em um periodo de 12 (doze) meses;

f) N&o serdo permitidos o recebimento ou oferta de qualquer valor em dinheiro ou algo
equivalente;

g) Qualquer caso em que o recebimento cause constrangimento a Auto Viacao Transcap ou que
aparente ser de ma-fé ou falta de probidade, ndo devera ser aceito pelo empregado, devendo
reportar ao Comité de Integridade.

4.3.2.5. PROCEDIMENTO PARA ENTREGA E/OU RECEBIMENTO DE BRINDES,
HOSPITALIDADES, PRESENTES E DOACOES

4.3.2.5.1. Os brindes, hospitalidades, presentes e doac¢des recebidos por colaboradores de qualquer
nivel hierarquico, prestadores de servicos e alta direcdo devem ser declarados através do formulario
ID127 — Formulario Para Concessao e Recebimento de Presentes e Hospitalidades e o mesmo
devera ser entregue para o Compliance Officer em até 24 (vinte e quatro) horas apds o seu

recebimento.

4.3.2.5.2. Cabera ao Compliance Officer analisar junto com os demais integrantes do Comité de
Integridade o contexto do recebimento e o valor comercial do item. Apds essa analise, o recebedor
sera instruido a permanecer com o item recebido ou a devolvé-lo ao remetente, justificando o motivo

de suarecusa.l

4.3.2.6. POLITICA PARA DOAGOES E ACOES SOCIAIS
4.3.2.6.1. A Auto Viacdo Transcap poderd fazer doagbBes ou participar de acdes sociais com

organizacdes sem fins lucrativos.

4.3.2.6.2. As acdes sociais e doacdes deverdo ser comunicadas antecipadamente ao Compliance
Officer que devera registrar as informagdes referentes as mesmas e levar ao conhecimento do

Comité de Integridade, inclusive registrando nas atas de reunides.

4.3.2.6.3. Todas as doac0es e acdes além de serem divulgadas anualmente deverdo ser monitoradas

pela area de Integridade da empresa.

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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4.3.2.7. DOACOES E PATROCINIOS PARA AGENTES PUBLICOS

4.3.2.7.1. As ac¢les de doacdes ou patrocinios para agentes publicos deverdo seguir o Cédigo de
Etica e Conduta do 6rg&o publico. Caso seja permitida a doag&o ou patrocinio dever&o ser seguidas
as diretrizes da Auto Viag&o Transcap.

4.3.2.7.2. Nao deverdo ser utilizadas doagbes ou patrocinios como instrumento para ato ilicito ou

favorecimento da empresa, de seus administradores, empregos e/ou de seus parentes.

4.3.2.7.3. Nao deverdo ser realizadas doacdes ou patrocinios em situacdes que possam caracterizar

conflito de interesse.

4.3.2.7.4. As acdes de doagbBes ou patrocinio deverdo ser comunicadas antecipadamente ao
Compliance Officer que devera registrar as informacdes referentes as mesmas e levar ao

conhecimento do Comité de Integridade, inclusive registrando nas atas de reunides.

4.1.1.7.5 Toda as doacbes e patrocinios além de serem divulgadas anualmente deverdo ser
monitoradas pela area de integridade da empresa.

4.3.3. POLITICA DE CONTRATACAO DE PESSOAS E EX-AGENTES PUBLICOS
4.3.3.1. GENERALIDADES
4.3.3.1.1. A Auto Viacao Transcap declara por meio do seu programa de integridade as seguintes
politicas para contratacdo de pessoas e ex-agentes publicos:

a) Politica para contratacdo de ex-agentes publicos:

i. As contratagcbes de agentes ou ex-agentes publicos s6 poderdo ser cogitadas e
efetivadas se o 6rgdo publico correspondente autorizar. Deverdo ser levadas em
consideracéo as regras de conduta do 6rgdo governamental que o candidato faz parte;

ii. No caso de 6rgaos que permitam tal contratacdo, o candidato devera atender a todas
as qualificacdes requeridas para 0 cargo que ele esta concorrendo, ndo havendo
situacdes, ndo havendo situacdes de facilitagcdo para essa contratacao;

ii.  Destaforma, todo processo devera seguir as diretrizes do procedimento P02 — Gestéao

de Recursos Humanos

b) Politica de Compliance na area de gestao de pessoas (Recursos Humanos):

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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A é&rea de Recursos Humanos da Auto Viacdo Transcap devera seguir todos os
critérios estabelecidos e implantados nos procedimentos que determinam as diretrizes
para contratacdo de colaboradores ou prestadores de servicos que exercerdo as
atividades dos processos na empresa,;

A aplicagdo do compliance na area de Recursos Humanos é importantissima, pois
trata-se de uma area regulamentada por legislacdo trabalhista, além de ser
responsavel pelo atendimento aos acordos coletivos de trabalho e por assuntos
estratégicos de gerenciamento de pessoas. Devemos considerar que resultados sao
atingidos por meio do atendimento aos processos e a partir de objetivos e metas
estabelecidos, reforcando ainda mais que o0 processo de contratacdo seja
transparente;

A Auto Viagéo Transcap se preocupa com o impacto negativo do descumprimento de
qualquer direito trabalhista, podendo gerar insatisfagdo e como consequéncia, greves
ou manifestagdes. E, a partir dessa preocupacao e com a responsabilidade de cumprir
as legislagtes aplicaveis, bem como o atendimento as suas politicas de integridade e
o Cédigo de Etica e Conduta, assume o compromisso de investimento em politicas de
treinamentos, medicina do trabalho por meio do acompanhamento dos exames

ocupacionais, programas de combate ao preconceito, discriminacdo, assédio moral e

sexual;
iv.  As acdes preventivas que norteiam o Programa de Integridade da Auto Viag&o
Transcap em relacdo a gestao de pessoas, tem como objetivo evitar:
i. Passivo e multas trabalhistas;
ii. Fraudes, erros e equivocos em relacdo a remuneracao dos seus funcionarios
e prestadores de servicos;
iii. Pagamentos indevidos de encargos sociais, como: INSS, FGTS, Contribuicbes
sindicais etc.;
iv. Ac0Oes provenientes de danos morais e sexuais.

V. Desta forma, a fim de evitar tais situacdes, a Auto Viagdo Transcap orienta a conduta
correta, moral e ética para todos os seus diretores, gerentes, supervisores e demais
niveis, prestadores de servigo e colaboradores em geral, e declara que ndo seréo
admitidas as seguintes situacoes:

i. Falta de respeito aos direitos humanos ou abuso a esses direitos;
ii. Realizacéo de trabalho for¢ado, trabalho infantil e escravo;
Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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iii. Condutas que possam caracterizar assédio de qualquer natureza;
iv. Falha na confidencialidade e privacidade dos dados dos funcionarios em geral
e prestadores de servicos;
v. Praticas ilicitas, como suborno, extorsédo, corrupc¢ao, propina em todas as suas
formas;
vi. Falta de respeito e ambiente desfavoravel para a realizacéo do trabalho;
vii. Retaliacdo ou ameacas a quem utilizar nosso canal de denuncias, uma vez

gue a confidencialidade das informacfes deve ser garantida.

4.3.3.1.2. Todo processo de admissdo na Auto Viagdo Transcap devera seguir as diretrizes
estabelecidas no P02 — Gestdo de Recursos Humanos, que orienta 0s processos de recrutamento e

selecao, treinamentos e educagéo continuada.

4.3.3.1.3. No caso de terceirizados ou prestadores de servi¢os, deverdo ser seguidas as diretrizes

estabelecidas no procedimento P10 — Aquisic¢ao.

4.3.3.1.4. As contratacdes de agentes ou ex-agentes publicos s6 poderéo ocorrer se o0 6rgao publico
correspondente permitir por meio de seus cédigos de conduta ou regimentos internos, devendo a
Auto viacdo Transcap atender a essa recomendacao ou exigéncia. No caso de 6rgaos que permitam
tal contratacdo, o candidato devera passar por todas as etapas do processo seletivo e nao ter

vinculos com o lider do setor no qual ira concorrer a vaga.

4.3.4. POLITICA PARA CONFLITO DE INTERESSES, PAGAMENTO DE FACILITACAO,
PARTICIPACAO EM LICITACAO DE CONTRATOS, OUTORGAS E LICENCAS

4.3.4.1. CONFLITO DE INTERESSES

4.3.4.1.1. Podera ser caracterizado “conflito de interesses” quando, por conta de um interesse
préprio, um colaborador, prestador de servicos podera ser influenciado a agir contra os principios da
empresa, tomando uma decisdo inapropriada ou deixando de cumprir alguma de suas
responsabilidades profissionais. Sao situacdes em que o julgamento e/ou atitude da pessoa possa

estar distorcido em favor de outros interesses.

Emisséo Revis&o/Aprovacdo Data Edicdo Péagina
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4.3.4.1.2. Seguem alguns exemplos de situa¢cdes que merecem atencao especial quando se trata de

conflitos de interesses:

a)
b)
c)

d)

e)

Existéncia de parentes na mesma linha hierarquica ou subordinada, porém em areas que
representam risco de compliance;

Existéncia de parentes proximos em posi¢ao de decisdo em 6rgaos publicos;

Colaboradores com um segundo emprego que represente riscos;

Colaboradores com alguma relacdo com empresas concorrentes ou que fornecam pecas,
materiais, entre outros; se aplicavel,

Colaboradores com parentes em empresas concorrentes.

4.3.4.1.3. Para evitar que ocorram conflitos de interesses, deverdo ser seguidas as seguintes

orientagdes:

a)
b)
c)

d)

4.3.4.

Exercer sua funcdo de forma que ndo se obtenha vantagem para si ou para terceiros;
Comunicar imediatamente ao Comité de Integridade qualquer conflito de interesse;

Zelar para imparcialidade e transparéncia nos processos de compra de produtos, pecas, ou
de contratag&o de servigos;

N&o influenciar ou determinar a contratagédo de fornecedores e prestadores de servigos, nos
guais colaboradores ou pessoas de seu relacionamento familiar ou pessoal tenham interesse
ou participacédo direta ou indireta;

Nao possuir negdcios pessoais, participagdo financeira ou outro tipo de relacionamento com
fornecedores, prestadores de servicos e parceiros de negdcio que tenham relacao direta com

a Auto Viagdo Transcap.

2. PAGAMENTO DE FACILITACAO

4.3.4.2.1. Nenhum profissional que atue em nome da Auto Viagdo Transcap podera oferecer ou

conceder qualquer vantagem monetaria ou de qualquer outro tipo, com a intengéo de facilitagdo de

processos, inspec¢des, auditorias ou outro tipo de negécio com agentes publicos ou privados.

4.3.4.2.2. Trabalhos realizados por prestadores de servicos deverdo ser remunerados de forma

transparente, com apresentacdo de Nota Fiscal e deverdo estar de acordo com os valores e

condicOes praticadas pelo mercado.
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4.3.4.4. PARTICIPACOES EM LICITACOES E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
4.3.4.4.1. Em relacao a licitacdes e contratos, a Auto Viagdo Transcap se compromete a:
a) N&o fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro, o carater competitivo dos
processos licitatério publico;
b) Afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de
qualquer tipo;
¢) Na&o criar, de modo fraudulento, pessoa juridica para participar de licitacao publica ou celebrar
contrato administrativo;
d) N&o obter vantagens ou beneficios indevidos, de modo fraudulento, de modificagbes ou
prorrogagdes de contratos celebrados com a administracéo publica;
e) N&o manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a

administragao publica.

4.3.4.4.2. A Auto Viacao Transcap se compromete em atender a todas as clausulas contratuais apés
0 processo de licitacdo no qual participou, assim como se compromete a atuar de forma transparente,
atendendo a todas as solicitacées que forem feitas para apresentacéo ou envio de dados, registros
e documentos.

4.3.4.5. LICENCAS, OUTORGAS E AUTORIZACOES
4.3.4.5.1. A Auto Viacdo Transcap ndo devera agir de forma que facilite os processos de outorgas,
licencas, oferecendo ou concedendo qualquer vantagem monetaria ou de qualquer outro tipo, com a

intencao de facilitagcdo de processos.

4.3.4.5.2. Para esses servicos deverdo ser contratadas empresas especializadas que irdo auxiliar
nos processos. Essas empresas deverdo ser avaliadas e monitoradas conforme procedimento P10

— Aquisicgéo.

4.3.4.5.3. Dentre as licencas que deverao ser apresentadas ao 6rgéo gestor estdo: Licenca Prévia

(LP), Licenca de Instalagéo (LI), Licenca de Operacéo (LO).
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4.3.4.5.4. Além das licencas, outras permissdes ambientais poderdo ser necessarias, em casos
especificos como a outorga de direitos de uso de recursos hidricos. Demais certificados ou licencas
também poderao ser requeridos em auditorias ou fiscaliza¢des, como o certificado de destinacdo de
residuos sélidos, licenca de funcionamento, AVCB, entre outros.

4.3.4.5.5. Nao sera permitido que a Auto Viacéo Transcap, por meio de seus Diretores, colaboradores
ou prestadores de servico, facilitem os processos de outorgas, licencas, oferecendo ou concedendo
qualquer vantagem monetaria ou de qualquer outro tipo. Para esses servicos poderdo ser
contratadas empresas especializadas que irdo auxiliar nos processos. Essas empresas sao

avaliadas e monitoradas conforme as diretrizes do procedimento P10 — Aquisicao.

4.3.4.5.6. As demais diretrizes, bem como valores envolvidos estao estabelecidas no procedimento
P30 — Programa de Integridade.

4.4. DUE DILIGENCE (MONITORAMENTO, ANALISE E AVALIACAO DETALHADA)

4.4.1. A Auto Viacdo Transcap, com o objetivo de obter um controle maior e melhor, estabeleceu
critérios para “Due Diligence” em relacdo aos processos que envolvem fornecedores, prestadores de
servicos e parceiros de negdcios, assim como colaboradores e candidatos as vagas nas quais

estiverem concorrendo.

4.4.2. Para os prestadores de servico, parceiros de negécios e fornecedores, deverdo ser
considerados os seguintes pontos:
a) Verificar se a empresa constitui uma entidade legitima de negdcios, demonstrando
indicadores e documentos de registro societario, contabilidade anual registrada e CNPJ;
b) Avaliar se o parceiro de negdcios ou prestador de servigos tém as qualificacdes, experiéncias
€ recursos necessarios para conduzir os negocios para 0s gquais estdo sendo contratados;
c) Analisar se existe um sistema de gestdo antissuborno ou programas de integridade
implantados;
d) ldentificar se o parceiro de negocios possui uma reputagao relacionada a suborno, fraude ou

ma& conduta similar, ou se tem sido investigado ou conduta criminal similar.

4.4.3. A “Due Diligence” realizada pela Auto Viagédo Transcap inclui:
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a)

b)

4.4.4.

a)

b)

d)

f)

Questionario de avaliacdo de parceiros de negocios e provedores externos, conforme
diretrizes do controle de processos, produtos e servicos providos externamente — P10
Aquisicéo;

Consultas referentes a reputagéo ética.

Para proceder “Due Diligence” em pessoas, deverdo ser seguidas as seguintes diretrizes:
Verificacdo das qualificacdes aplichAveis ao cargo pretendido conforme informacéo
documentada “Descricdo de Funcao”;

Apuracao se foram seguidos os critérios para recrutamento, selecdo e promocdo conforme
P02 - Gestdo de Recursos Humanos: Recrutamento, selecdo, Competéncia.
Conscientizacdo e Ambiente de Trabalho e P28 — PROMOVI;

Contratacdo de pessoal, estagiarios, jovens aprendizes e profissionais com condigbes
especiais seguindo as diretrizes estabelecidas em “Descricdo de Fung¢ao” e procedimento
P02 - Gestdo de Recursos Humanos: Recrutamento, selecdo, Competéncia.
Conscientizacdo e Ambiente de Trabalho, sendo proibido nos processos de contratacdo a
discriminacao por raga, sexo, condi¢éo fisica, religido ou orientacdo sexual,

Para evitar potenciais conflitos de interesses, a contratagdo de estagiarios e aprendizes
parentes de colaboradores é permitida desde que ndo haja relacdo de subordinacao direta
ou indireta;

Na contratagdo do ex-colaborador, deverd ser avaliado o motivo da dispensa em cargo
anterior, podendo ser recusada a contratacdo dependendo da gravidade;

Realizacdo de pesquisa de satisfagéo interna e por meio dos processos de auditorias, verificar
o entendimento do pessoal em relacdo ao Cédigo de Etica e Conduta, bem como politicas

antissuborno.

4.5 INFORMACOES CONFIDENCIAIS

4.5.1 Devera ser mantida estrita confidencialidade sobre qualquer informacao sigilosa ou estratégica

da Empresa, ndo devendo ser divulgadas tais informagfes a terceiros, exceto no estrito interesse

empresarial da Auto Viagdo Transcap ou no atendimento as normas legais, e somente através de

pessoas autorizadas pela Empresa.

45.2

Consideram-se informacdes confidenciais os dados técnicos e comerciais sobre produtos,

objetivos, taticas e estratégias de negécios e de comercializacdo, orcamentos, planejamento de
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curto, médio e longo prazo, volume e condigbes de compras, resultados de pesquisas, dados
estatisticos, financeiros, contabeis e produtivos, bem como quaisquer outras informagfes ou dados

gue estejam vinculados ou relacionados com o interesse empresarial da Auto Viagdo Transcap.

4.5.3 Os colaboradores da Auto Viacdo Transcap deverdo zelar para que informacgdes confidenciais
ou restritas de terceiros, que estejam disponibilizadas a empresa, sejam tratadas com a devida
confidencialidade.

4.5.4 Os colaboradores da Auto Viacdo Transcap tém responsabilidade ética e legal em resguardar
informagbes confidenciais que estejam sob sua guarda, mesmo apdés o seu desligamento da

empresa.

4.6. PATRIMONIO DA EMPRESA

4.6.1. Os colaboradores ou prestadores de servico, atuando em nome da Auto Viacdo Transcap,
deverdo em suas fungdes e fora do ambiente corporativo, proteger o patrimonio fisico e intelectual
da empresa, que inclui a sua marca e demais bens intangiveis, bens moveis, tecnologias, estratégias
de negdcios e de comercializacao, informacgdes, pesquisas e dados. Esse patrimbénio ndo pode ser
utilizado para a obtencdo de vantagens pessoais e nem fornecido a terceiros, para qualquer fim,

salvo os dispositivos de contato celebrados em conformidade com as normas internas da empresa.

4.7. RESPONSABILIDADE SOCIAL

4.7.1. E principio da Auto Viagdo Transcap sempre agir com responsabilidade social junto as
comunidades em que atua, devendo respeitar os interesses dessas comunidades e do pais.

4.7.2. Os colaboradores e prestadores de servicos da Auto Viacdo Transcap deverdo se empenhar
para estabelecer um bom relacionamento com as comunidades em que a empresa atua,
contribuindo, sempre que possivel e observando os valores corporativos, para o desenvolvimento

das mesmas.

4.7.3. A Auto Viagdo Transcap respeita as legislacdes aplicaveis e declara que ndo permite a
contratacdo de criancas/trabalho infantil e que seus colaboradores jovens, mulheres gravidas e
lactantes trabalhem em atividades de riscos, pesadas ou perigosas, assim como tarefas que

caracterizem regime de escravidao.
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4.7.4. Quando da contratacédo de terceiros, essas condi¢cdes deverdo ser monitoradas pelo setor de
Recursos Humanos da Auto Viag&o Transcap.

4.8. DIVULGACAO E PROCEDIMENTOS

4.8.1. Os diretores, gerentes e lideres deverdo transmitir aos seus respectivos colaboradores e
prestadores de servicos as normas constantes deste codigo de Etica e Conduta, de forma que o
mesmo tenha ampla divulgacdo no ambiente de trabalho, bem como devera zelar pela sua
observancia, apresentando ao Compliance Officer recomendacdes para a sua atualizacdo e

aprimoramento.

4.8.2. Duvidas especificas a respeito de situagdes concretas sobre a aplicagéo ou interpretacdo das
regras constantes deste cAdigo deverdo ser encaminhadas ao superior hierarquico imediato que, por

sua vez, caso seja necessario, levara a questao ao conhecimento do Compliance Officer.

4.8.3. Os colaboradores da Auto Viacao Transcap que tenham conhecimento de quaisquer atos,

fatos ou préticas que violem o presente cédigo, deverdo informar os mesmos ao Compliance Officer.

4.8.4. Duvidas e violagdes ao presente codigo também poderdo ser encaminhadas diretamente aos
demais integrantes do Comité de Integridade.

4.8.5. Violagdes a esse codigo sao passiveis de penalidades disciplinares, incluindo a possibilidade

de demisséo conforme possa vir a ser determinada pelo Comité de Integridade.

4.9. RESPONSABILIDADES E DEVERES
a) Alta Direcéo
» Definir os responséaveis de cada uma das etapas desse processo de forma a garantir
a imparcialidade deles;
» Acompanhar todas as denuncias realizadas, bem como seu andamento, e zelar por
seu sigilo;

> Prover recursos para divulgacdo ampla do Cédigo de Etica e Conduta.
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a

AUTOVIACAO

TRANSCAP

b) Compliance Officer

>
>
>

Elaborar e manter atualizado o Cédigo de Etica e Conduta;

Implantar, treinar e divulgar o Codigo de Etica e Conduta;

Atuar de forma preventiva, recomendando treinamentos, palestras e outros eventos,

gue possibilitem a difusdo e a conscientizacao de condutas éticas;

Agendar e conduzir as reunides do Comité de Integridade;

Ser imparcial, respeitoso e assegurar o atendimento a todos os requisitos do termo de

confidencialidade e sigilo que foi assinado ao assumir o cargo;

c) Comité de Integridade

» Receber as denlncias sobre possiveis desvios de conduta e avaliar a veracidade dos

fatos;

» Conduzir o processo de averiguagdo de forma leal, consistente, objetiva, diligente,

profissional e em consonéncia com as leis aplicaveis;

d) AreaJuridica

» Apoiar sempre que necessario e requisitado, as tratativas das denuncias recebidas.

4.10. REGULAMENTO INTERNO DE CONDUTA
4.10.1. GENERALIDADES

4.10.1.1. De maneira geral, especifica o que pode e o que ndo pode dentro da Empresa. Ele prevé

clausulas sobre os deveres éticos e comuns aos colaboradores, politica para uso de uniformes,

maguinas, ferramentas, computadores, veiculos da Empresa e demais itens entendidos necessarios

ao trabalho que sejam de propriedade da Auto Viacdo Transcap, jornada de trabalho, regras sobre

atrasos e auséncias, forma de pagamento dos beneficios e outros temas dessa natureza.

4.10.2 ADMISSAO

4.10.2.1. A admissao de qualquer colaborador é ato de competéncia. Considerando:

a) Requisicéo de pessoal: Responsavel do setor, com visto da Diretoria;

b) Recrutamento, triagem, selecdo e encaminhamento: departamento de Recursos Humanos;

c) Aprovacao do candidato: Responséavel do setor requisitante;

d) Ao ser aprovado pela Empresa, o Candidato deverd submeter-se ao exame médico

admissional, sendo: clinico e complementar (audiometria, ortopedia etc.), onde aplicavel. No
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caso de um dos exames ter como resultado a condicdo “INAPTO”, a admissao nao sera
concretizada;
e) Apresentar os seguintes documentos (a falta de qualquer um dos documentos relacionados
abaixo impedird a admisséo):
o Colaborador “nado operador”:
= Carteira de Trabalho;
= ] fotos 3X4;
= Curriculo;
=  Certiddo de Nascimento;
= RG;
= CPF;
= Titulo de Eleitor;
= Reservista;
= CNH (quando necessario);
= Caderneta de Vacina;
= PIS ou Cartao Cidadao;
= Comprovante de Conta Corrente (Banco Bradesco);
= Certiddo de Casamento (quando casado);
* RG e CPF da Esposa (quando casado);
» Filhos de 0 a 5 anos: Certiddo de Nascimento e Carteira de Vacinacao;
» Filhos de 6 a 14 anos: Certiddo de Nascimento e Declaracéo de Escolaridade;
= Comprovante de Residéncia com CEP;
» Historico Escolar ou Declaragéo de Escolaridade;
» Certificado de Ensino Técnico, Graduacao ou Pés-graduacao;
» Declaracdo ou Carta de Referéncia;

= Certificado de Cursos;

o Motorista:
*» Relacdo de documentos para cadastro / Condubus;
» RG e CPF (autenticados);

= CNH (autenticado) - constando exerce atividade remunerada e transporte

coletivo;
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= Comprovante de Residéncia (autenticado) - caso ndo haja nada no nome do
cadastrante, trazer declaracdo anexa escrita pela pessoa com firma
reconhecida no cartorio;

= Atestado de Antecedentes Criminais (original);

= Certidao de prontuério para fins de direito (original) constar transporte coletivo.

o FISCAL:
* RG (autenticado);
= CPF (autenticado);
= Comprovante de Residéncia (autenticado) - caso ndo haja nada no nome do
cadastrante, trazer declaracdo anexa escrita pela pessoa com firma

reconhecida em cartorio;

4.10.2.2. Os primeiros 45 (quarenta e cinco) dias serdo considerados como periodo de experiéncia,
podendo ser renovado por mais 45 (quarenta e cinco) dias. Contudo, esse periodo sera considerado

para efeito de registro e tempo de servigo do empregado.

4.10.3.DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DOS
COLABORADORES
4.10.3.1. E dever do colaborador:
a) Submeter-se as avaliagdes periddicas (técnicas, desempenho e comportamentais), testes
educacionais e/ou de conhecimento elaborados pela Auto Viagdo Transcap;
b) Fornecer informacdes de maneira precisa, comprovando-a sempre que necessario;
c) Observar e cumprir rigorosamente o horério de trabalho estabelecido pela Empresa;
d) Desempenhar, com zelo as suas atividades e manter rigorosamente em dia 0s seus
servicos;
e) Comunicar ao Departamento Pessoal as alteragbes de seu estado civil, residéncia,
beneficiarios, nascimento e falecimento desses, para efeito das Leis Trabalhistas e do
Imposto de Renda;
f) Obedecer rigorosamente as determinacdes de seus superiores, respeitando a hierarquia
e a disciplina interna da Empresa;
g) Manter, sempre uma atitude cortés e respeitosa para com seus superiores, colegas e

guaisquer outras pessoas (respeitar, para ser respeitado);
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h) Cuidar das instalaces, equipamentos e materiais da Empresa, sob sua responsabilidade
ou dos quais se utiliza, com maximo zelo, tornando-se responséavel direto pelo extravio,
dano ou inutilizacdo, seja por descuido, omissdo, negligéncia ou impericia, caso em que
implicara penalidades previstas no art. 462, §1° da CLT,;

i) O uso de EPI em caso de crise sanitaria, como o uso de mascara por exemplo, sera
obrigatério dentro das dependéncias da companhia, até quando ocorrer a liberacdo da
utilizacdo pela entidade competente;

j) Comparecer ao trabalho com trajes adequados e em boas condi¢cdes de higiene e
conservacdo, ndo sendo permitido adentrar nas dependéncias da Empresa vestindo,
calcados abertos, chinelos, shorts, bermudas, regatas e bonés;

k) Comparecer atodas as reunides, treinamentos e cursos da Empresa, quando convocado;

[) Manter limpo e organizado o local de trabalho, bem como as instala¢des sanitarias;

m) Nas dependéncias da Empresa o uso do uniforme é obrigatorio;

n) Permanecer apenas 0 tempo necessario, nos vestiarios, banheiros, lavatorios e
bebedouros e nem, nesses locais, promover ou participar de conversas, aglomeracgoes
ou algazarras;

o) Utilizar os EPI (Equipamentos de Protecdo Individual) ou dispositivos de seguranca
especificados pelo Técnico de Seguranca e/ou membros da CIPA, onde for obrigatério;

p) Contribuir para que os equipamentos de combate a incéndio ou saidas de emergéncia
nao figuem obstruidas;

g) Respeitar as sinalizacdes e avisos que constituem as regras de seguranca,;

r) Respeitar e acatar as orientacfes e determinagdes do Técnico de Seguranca, Cipeiros e
Brigadistas, que sdo acima de tudo seus amigos;

s) Ficar atento a toda hora, evitando quaisquer atitudes que criem riscos de acidentes e

considerar também a seguranca dos que o cercam.

4.10.4. DO HORARIO DE TRABALHO E DA MARCACAO DE PONTO
4.10.4.1. Todo funcionario devera observar rigorosamente o horario de trabalho previamente
estabelecido, salvo nos casos especiais em que por decorréncias da propria natureza dos servigos

seja alterado por determinacdo do responsavel da area com a ciéncia da diretoria.
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4.10.4.2. Tanto na entrada como na saida do servi¢o, os colaboradores deverdo ter uma atitude de
compostura e disciplina, evitando correrias, atropelos e algazarra, em todas as ocasides em que

forem marcar o ponto.

4.10.4.3. Na entrada, s6 poderd marcar o ponto com antecedéncia ou tolerancia maxima de atraso
de 10 (dez) minutos, sempre observando-se o limite diério total de 10 (dez) minutos. Apos o periodo
de tolerancia, desde que comprovada a efetiva necessidade de trabalho, sera computado como
banco de horas. A ndo marcacao de ponto sofrerd o desconto do horario.

4.10.4.4. Fica expressamente proibido aos colaboradores que figuem parados préximos e/ou ao
redor do reldgio de ponto antes de finalizar a sua jornada de trabalho, para evitar aglomeracdo na

marcagao de ponto.

4.10.4.5. A infracdo as disposi¢cdes contidas nos itens anteriores e seus paragrafos, seréo

consideradas faltas graves, portanto passiveis de penas disciplinares.

4.10.4.6. Todas as faltas, atrasos e saidas antecipadas injustificadas do més, serdo somados e
descontados no respectivo pagamento, e ainda sujeitardo os empregados as puni¢ces legais e

regulamentares, conforme a ocorréncia.

4.10.5. DAS PROIBICOES
4.10.5.1. E expressamente proibido a todos os Funcionarios:

a) Permanecer na Empresa apés expediente, sem estar devidamente autorizado pelo
Responsavel competente e, quando estiver em férias e/ou afastado a ndo ser para
resolver algum problema pendente;

b) Aglomerar-se na guarita e arredores da Portaria, antes, durante e apds o expediente, a
fim de promover ou participar de conversas ou algazarras;

c) Tomar bebidas alcodlicas quando estiver em servico e nem as trazer para o recinto da
Empresa ou se apresentar para trabalhar sob efeito de alcool ou outras drogas;

d) Trazer, aplicar, ingerir qualquer substancia toxica dentro da Empresa;

e) Trazer, para o recinto da Empresa, arma de qualquer espécie, inflamaveis, explosivos,

pacotes e malas;
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f) Usar para fins particulares, ferramentas, materiais, utensilios, maquinarios, pecas,
instrumentos e objetos de trabalho de propriedade da Empresa, sem que para tanto esteja
devidamente autorizado;

g) Introduzir nas dependéncias da Empresa, pessoas que ndo sejam ligadas a assuntos de
trabalho de sua competéncia, a ndo ser com prévia autorizagao superior;

h) Trazer parentes para o recinto da Empresa e deixar eles aguardando enquanto resolve
assuntos ligados a Empresa;

i) Contribuir direta ou indiretamente, para falta de higiene em qualquer local da Empresa;

i) Fumar nas dependéncias da Empresa, salvo nos locais demarcados, exclusivos para o
fumo, que se encontra em areas abertas;

k) Abrir gavetas, mexer em mesa, armario, em caixa de ferramentas, em utensilios,
magquinarios, materiais, instrumentos e objetos de trabalho sob a responsabilidade de
outro colega de trabalho;

[) Sair do estabelecimento com equipamentos, ferramentas, pecgas, materiais e objetos de
trabalho pertencentes a Empresa, sem prévia autorizagdo do responsavel do setor e/ou
diretoria;

m) Sair da Empresa durante o expediente, sem autorizacdo de saida emitida pelo
responsavel e sem o ponto devidamente marcado;

n) Prestar ou colaborar na prestacdo de falsa identificacdo, para entrada de pessoas ou
veiculos nas dependéncias da Empresa;

0) Afixar ou escrever, nos quadros de aviso da Empresa ou em qualquer local de suas
dependéncias, comunicacdes, boletins ou publicacdes de qualquer natureza sem estar
devidamente autorizado pela supervisdo e/ou diretoria;

p) Danificar, sujar instalacdes, paredes, pinturas, portas, janelas, vidros, armarios
individuais, macaneta de portas, fechaduras, chaves, cadeados, ferramentas, utensilios;

g) Cantar, assobiar, gritar, proferir palavras de baixo caldo dentro da Empresa, formar
grupos para bate papo durante o expediente ou entre o0s turnos de trabalho;

r) Aproximar-se do posto de trabalho antes do inicio do turno, inclusive sob o pretexto de
cumprimentar os colegas, evitando que os mesmos, em final de expediente se distraiam
e corram o risco de se acidentar;

s) Utilizar durante o expediente de trabalho, aparelhos eletrénicos sonoros como radios,
celulares etc., equipados ou ndo com fones de ouvidos;
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t) Praticar atos ou gestos obscenos e brincadeiras bruscas ou de mau gosto que provoquem
sustos ou discordia com ou entre companheiros de trabalho;
u) Ausentar-se do servigo por tempo prolongado, sob qualquer pretexto nao relacionado com
o trabalho, inclusive sob o pretexto de satisfazer supostas necessidades fisioldgicas;
v) Fazer refeicdes ou lanches fora do horéario e local, para esse fim destinado, bem como
permanecer no restaurante durante o horario de trabalho;
4.10.5.1.1. Toda e qualquer infracdo disposta na clausula acima sera passivel de pena disciplinar,
que variara segundo a gravidade, da adverténcia por escrito a demissao por justa causa.

4.10.5.2. E vedado expressa e totalmente aos funcionarios, remover ou enviar do recinto da empresa,
notas ou detalhes técnicos, administrativos, revelar qualquer assunto em conexao com as atividades

comerciais da empresa;

4.10.5.2.1. A infragdo deste artigo ser& aplicada a pena de demissé&o por justa causa.

4.10.6. DAS FALTAS/AUSENCIAS JUSTIFICADAS E NAO JUSTIFICADAS

4.10.6.1. A falta é caracterizada, pela auséncia do funciondrio no servico.

4.10.6.2. Somente o superior imediato/gestor de cada area, podera abonar as faltas, sem o que, a

justificativa ndo tera validade.

4.10.6.3. Todo e qualquer funcionario, obriga-se a avisar imediatamente a empresa, de forma verbal,
por escrito e/ou eletrdnica de forma a ficar devidamente configurado a comprovacéo das auséncias

dos dias em que por doenga ou for¢ga maior ndo puder comparecer ao trabalho.

4.10.6.4. O aviso de que se trata o presente item, deve ser dado no dia anterior a falta, se esta for
previsivel, sendo no inicio do expediente em que ela se verificar. Desta comunicagéo, podera

depender a eventual justificacdo da falta.

4.10.6.5. As faltas deverdo ser justificadas no dia posterior e no inicio do expediente, para

regularizacéo do cartdo de ponto.
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4.10.6.6. Todas as justificativas deverdo ser entregues no prazo maximo de até 48 (quarenta e oito)

horas

Deve-se entregar documento fisico para o Superior Imediato/Gestor, SESMT ou

Departamento Pessoal.

4.10.6.7. As faltas serdo abonadas, nos seguintes casos:

a) Por motivo de doenca, que impeca o trabalho e devidamente comprovado por atestado
emitido pelo médico conveniado da Empresa e, na falta deste, pela ordem de preferéncia e
prioridade, prevista na legislagédo em vigor;

b) Por forca do disposto na legislacéo trabalhista, a saber:

c) FALECIMENTO (data declaragéo 6bito) — 3 (trés) dias consecutivos ao do falecimento em
caso de: cdnjuge, pais, filhos, sogros, avds, irméao, e de pessoa declarada em sua C.T.P.S.,
gue viva sob sua dependéncia econbmica;

d) CASAMENTO - 3 (trés) dias consecutivos ao ato do casamento no civil podendo ser
imediatamente antes ou depois da data do casamento;

e) NASCIMENTO DE FILHO - 5 (cinco) dias consecutivos ao hascimento. Nestes cinco dias o
colaborador devera fazer o Registro da crianca;

f) TITULO DE ELEITOR - até 1 (um) dia consecutivo ou n&o, para fim de obter o titulo de eleitor
nos termos da legislacdo (ndo se enquadra neste item a transferéncia, a regularizagdo ou a
solicitagdo da 22 via);

g) DOACAO DE SANGUE - 1 (um) dia, cada doze meses de trabalho, em caso de doag&o
voluntaria de sangue, devidamente comprovado;

h) INTERNACAO DO CONJUGE — 1 (um) dia para internacdo de esposa(o) ou companheira(o),
mediante atestado desde que coincide com a jornada de trabalho;

i) COMPARECIMENTO A JUSTICA - O tempo necessario para comparecimento na Justica
Publica ou perante Autoridade Policial para prestar depoimento, como parte ou testemunha;

i) JUSTICAELEITORAL — O tempo necessario para atendimento da convocacao e mais 2 (dois)
dias imediatamente subsequente a eleicdo (segunda e terca-feira), aos convocados a
trabalhar no pleito eleitoral.

k) DECLARAGCAO DE HORAS (PROPRIA): Onde apresentada a declaracéo de horas do préprio
colaborador, o abono sera referente apenas ao periodo indicado na declaracdo. Caso
contrério, 0 abono n&o ocorrera e o colaborador podera ser enviado para o setor de Disciplina.

) DECLARAGCAO DE HORAS (ACOMPANHANTE) — Acompanhamento de filho até 6 (anos) no
total de 1 (um) dia.
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4.10.6.8. O funcionario que, injustificadamente, faltar aos servicos por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos, terd, automaticamente, rescindido o contrato de trabalho, por abandono de emprego,

wsn

na conformidade da letra “i", do artigo 482 da CLT.

4.10.6.9. Os pedidos de licenga para faltar devem ser feitos por escrito, com a ciéncia da Supervisédo
Imediata/Gestéo e entregue ao Departamento Pessoal com a devida antecedéncia, exceto nos casos
de urgéncia. Caso o pedido seja autorizado a licenca ndo sera renumerada, salvo algum acordo entre

as partes.

4.10.6.10. A permissao para afastamento do servico ndo implica necessariamente na justificacao
automatica da falta ou auséncia para os efeitos da legislagédo em vigor, especialmente no que se

refere as férias, repouso semanal remunerado e feriados civis ou religiosos e décimo terceiro salario.

4.10.7. DA SEGURANCA DO TRABALHO
4.10.7.1. A Empresa mantém normas, regras, regulamentos e instru¢des de prevencao de acidentes,
seguranca e medicina do trabalho que cumprem aos funcionarios obedecerem, pois visam a

prevengao de riscos de acidentes no trabalho.

4.10.7.2. A Empresa fornece, quando necessario, equipamentos de protecao individual e/ou coletiva,
onde aplicavel, para prevencdo de acidentes. Os funcionarios sao obrigados, em seu proprio

interesse e seguranca, usa-los, em seu trabalho e de acordo com a natureza dos servicos.

4.10.7.3. O acidente no trabalho ocorrido dentro da empresa devera ser comunicado de imediato ao
setor de Seguranca do Trabalho e, consequentemente, ao setor de Recursos

Humanos/Departamento Pessoal.

4.10.7.4. Conforme a NR-5 — CIPA, item 5.18, cabe aos empregados:
a) Participar da eleicdo de seus representantes;
b) Colaborar com a gestdo da CIPA,;
¢) Indicar a CIPA, e ao empregador situacdes de riscos e apresentar sugestdes para melhoria

das condicdes de trabalho;
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d) Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendacdes quanto a prevencdo de
acidentes e doencas decorrentes do trabalho.

4.10.8. DAS FERIAS

4.10.8.1. A todo funcionério, apos cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, é
assegurado o gozo de férias conforme legislacdo em vigor.

4.10.8.2. Nenhum funcionario podera entrar em gozo de férias, sem apresentar até a véspera do

inicio delas, o recibo de Aviso de Férias, devidamente assinado.

4.10.9. DA TRANSFERENCIA DE AREA/SETOR

4.10.9.1. A Empresa se reserva no direito de transferir o funcionario de acordo com a necessidade
para departamentos, escritorios e filiais de sua propriedade, dentro do que dispde a CLT em seu
artigo 469, §1°.

4.10.9.2. A Empresa se reserva no direito de remanejar os funcionarios, na fungao e/ou cargo ao seu
critério, desde que aconselhavel e no interesse do servigo e do proprio colaborador.

4.10.9.3. Promocéo interna (Promovi), destinado a todo colaborador, desde que atenda aos pré-
requisitos da vaga.

4.10.9.3.1. Etapas da promocéao interna (PROMOVI):
a) Divulgacdo da vaga com o0s pré-requisitos, por meio de comunicagdo interna e externa
(quadros de aviso, mensageiro eletrdnico, e-mails, outros):
b) Andlise do prontuério;
c) Aplicagédo testes psicoldgico;
d) Aplicagéo testes pratico (se necessario)
e) Entrevista com o RH;

f) Entrevista com gestor.

4.10.9.4. Com a aprovacao do Superior Imediato/Gestor, o colaborador ficara em avaliacao por 30

dias. ApOs este prazo e, com bom desempenho nas atividades, havera o enquadramento no cargo e

salério.
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4.10.10. DO PAGAMENTO
4.10.10.1. O pagamento do salario seré efetuado até o 5° dia util do més subsequente ao trabalhado,
em depdsito efetuado em conta corrente do colaborador (preferencialmente Bradesco).

4.10.10.2. Até o dia 20 de cada més sera efetuado o pagamento do adiantamento no valor de 40%
(quarenta por cento) de seu salario nominal.

4.10.10.3. Toda e qualquer reclamacédo sobre a exatiddo da importancia recebida no pagamento,
somente serd atendida no ato do pagamento, devendo as reclamacdes de outra ordem serem feitas
diretamente ao seu respectivo Superior Imediato/Gestor, o qual levara até o Departamento Pessoal
para andlise.

4.10.10.4. Em caso de reembolso de desconto indevido, o gestor solicitara autorizacao da diretoria.

4.10.11. DO ADIANTAMENTO QUINZENAL

4.10.11.1. Os colaboradores ativos, admitidos até o dia 10 do més terdo direito ao adiantamento
quinzenal, pago no dia 20 do més corrente;

4.10.11.2. Fica a critério do colaborador interno a opcéo de recebimento do adiantamento quinzenal
mensalmente, para 0s motoristas e externos os recebimentos sera compulsério o recebimento do

adiantamento quinzenal.
4.10.11.3. O colaborador com menos de 10 dias de labor, ndo fara jus a percentual ao adiantamento.

4.10.11.4. Uma vez solicitando a exclusdo do adiantamento, o prazo de retorno serd de 6 (seis)

meses.

4.10.12. DOS SERVICOS DE ALIMENTACAO
4.10.12.1. A Empresa mantém um servico de alimentagéo terceirizado, para o fornecimento do
almoco e jantar para colaboradores internos. Para colaboradores externos ou com carga horaria igual

a 12 horas (escala 12x36) sdo fornecidos vale-refeicéo.

4.10.12.2. Os horérios de almoco e jantar sdo determinados conforme os turnos de trabalho e

setores.
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4.10.12.3. No refeitério deverdo ser observadas as normas de boa ordem, educacédo, disciplina e
higiene, devendo haver toda cooperac¢do para que seja um ambiente agradavel e asseado. Nao é
permitido entrar na cozinha sem autorizacdo e nem inserir pessoas para realizar refeicdo sem a

permissao do responsavel do setor ou da diretoria.

4.10.12.3.1. Coletores de lixo reciclavel estdo disponiveis para que os colaboradores possam

contribuir com o meio ambiente e a limpeza. Fique atento.

4.10.12.4. O funcionario que trouxer alimentos em marmita devera entrega-la antes no refeitério, para
a guarda e aguecimento e sé depois ir se dirigir ao vestiario e em seguida marcar o ponto. Nao é
permitido guardar a marmita com alimentos no vestiario ou em qualquer outro lugar dentro da
Empresa.

4.10.12.5. A Empresa se reserva no direito de a qualquer tempo, dividir os funcionarios em turmas e
horarios diferentes para a refeicdo, com a finalidade de lhes proporcionar mais espacos, suficiente

bem-estar e melhor conforto no refeitorio.

4.10.13. DO VALE-REFEICAO
4.10.13.1. O valor do vale refeicéo é fornecido até o ultimo dia util do més, para a devida utilizacéo
no periodo de 01 a 30 do més seguinte, de acordo com as condi¢gbes abaixo:

a) Os colaboradores receberam o vale refeicdo para os dias efetivamente trabalhados, sendo
abatidos os feriados da compra mensal;

b) Em caso de auséncias por qualquer situagéo (atestado, 6bito, acompanhamento, nascimento
de filho, etc...) o valor ndo ser& concedido;

c) O periodo de apuracdo para a compra do vale refeicdo sempre se dara de acordo com o
espelho de ponto do més anterior ao do fechamento do pedido da compra, (Exemplo: Compra
para utilizacdo no més de margo/21, o espelho de ponto de apuracéo sera o de janeiro/2021),
esta situacdo é devida o espelho de ponto do més da realiza¢do do pedido (fevereiro/2021),

nao estar finalizado.

4.10.14. DA CESTA BASICA
4.10.14.1. Todos os colaboradores ativos terdo direito a uma cesta basica mensal, de acordo com
as condi¢des conforme abaixo:

a) Ser admitido até o dia 15 do més;
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b) Que néo tenha faltas injustificadas;

¢) Que nédo tenham sofridos suspenséao disciplinar;

d) Que nao esteja afastado do servico pelo INSS, por periodo superior a 15 dias corridos dentro

do més;

e) Nao retirada no prazo estipulado perdera o beneficio.
4.10.15. CARTAO GOLDEN FARMA
4.10.15.1. Todos os colaboradores ativos, apés o periodo de experiencia na companhia, receberdo
0 cartdo Golden Farma, para utilizacdo nas compras em farmacias credenciadas ao produto, e 0

desconto ocorrera em folha de pagamento em uma Unica parcela.

4.10.15.2. Caso o colaborador ndo utilize o cartdo nao tera nenhum desconto e/ou custo.

4.10.16. CARTAO DE CREDITO WEX/BULLA

4.10.16.1. Todos os colaboradores ativos, apés o periodo de experiencia na companhia, receberao
o cartdo de crédito Wex/Bullla, para utilizacdo na funcdo crédito no valor de limite de R$ 200,00, em
gualquer estabelecimento, e tendo estes valores descontados em folha de pagamento mensal de

acordo com a sua utilizagéo e parcelamento.

4.10.16.2. O cartdo de créedito Wex/Bullla, também tem a op¢éo de saque nas redes 24 horas, e de

forma parcelada de acordo com a escolha do colaborador, tendo o desconto em folha de pagamento;

4.10.17. EMPRESTIMO CONSIGNADO BRADESCO
4.10.17.1. Os colaboradores ativos, terdo direito a solicitacdo ao Empréstimo Consignado Bradesco,
de acordo com as condigfes abaixo:

a) Ter no minimo 1 ano completo de empresa, no ato da solicitacao;

b) O limite de crédito sera de até 1 salario nominal do colaborador;

c) Andlise de crédito do Banco Bradesco;

d) Andlise interna do Departamento Pessoal e Diretoria da Transcap.
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4.10.18. DA COLETA SELETIVA
4.10.18.1. Os coletores de lixo espalhados pela empresa permitem a separacao de residuos. Utilize
corretamente, contribuindo para a conservagéo da natureza. Um gesto tdo importante hoje quanto

para as futuras geracgoes.

4.10.19. LEl GERAL DE PROTECAO DE DADOS (LGPD)

4.10.19.1. O presente termo visa registrar a manifestacdo livre e inequivoca, pela qual o Titular
concorda com o tratamento de seus dados pessoais para finalidade especifica, em conformidade
com a Lei n®13.709 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

4.10.19.2. O colaborador reconhece e concorda que para a consecucao dos servigos, terd acesso a
dados ou informagdes que identificam outros colaboradores, prepostos, clientes, fornecedores e que
serao considerados como “Dados Pessoais”. Os dados serao utilizados Unica e exclusivamente para
o cumprimento do objeto de trabalho e em estrita consonancia com a legislagdo vigente, ndo podendo
utilizé-los para nenhuma outra finalidade, devendo desta forma, dar o devido tratamento e manter os

dados pessoais em estrita confidencialidade.

4.10.19.3. Todos os “Dados Pessoais” e demais dados (programagao, informagdes sobre veiculos,
desempenho da Empresa, etc.) que venham a ter acesso em decorréncia do contrato de trabalho,
jamais poderdo ser divulgados a terceiros sem o consentimento prévio e escrito da Supervisao

Imediata/Gestao.

4.10.20. REGRAS GERAIS
4.10.20.1. Todo funcionério, havendo determinac¢des de seu superior hierarquico e dentro dos limites
da legislagdo em vigor, deve prestar servicos em horas extraordinarias. As horas extraordinarias

serdo pagas com 0s acréscimos oriundos de Lei, sobre o salario hora nominal do Colaborador.

4.10.20.2. Nao havendo prazo estipulado para o término do contrato de trabalho, qualquer das partes
podera rescindi-lo mediante aviso prévio, consoante a CLT em seu artigo 487, Incisos | e Il. A falta
do aviso prévio por qualquer das partes contratantes os sujeita as penalidades previstas nos 81° e
2° do artigo 487 da CLT.
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4.10.20.3. Nao é permitido excesso ou abuso de autoridade. Todo aquele que o praticar respondera
solidariamente a Empresa, pelos prejuizos que desse ato decorrerem.

4.10.20.4. O eventual acobertamento de falta praticada por subordinado implicara em falta idéntica

pelo superior, que ter4 as mesmas consequéncias decorrentes do ato.

4.10.20.5. Apesar do exame médico feito por ocasido de admisséo, sempre que julgar conveniente
a Empresa poderé exigir que os empregados se submetam a inspecéo de saude por ela indicada.
Caso seja julgado conveniente o exame, a Empresa notificar4 o funcionario a respeito, dando-lhe

todas as informacdes necessarias.

4.10.20.6. A Empresa se reserva o direito de, quando bem lhe convier e na presenca do funcionario,
revistar seu armario e revista-lo, excepcionalmente e sem a sua participagéo, nos casos de furto,

roubo, de forga maior e para evitar acidentes ou perigo iminente.

4.10.20.7. O funcionario que desejar demitir-se do emprego devera entregar ao Departamento
Pessoal o aviso prévio de 30 (trinta) dias e cumpri-lo trabalhando, salvo se solicitar e a Empresa

concordar, a dispensa dessa obrigacao legal.

4.10.20.8. No ato do desligamento da Empresa, o funcionario devera devolver imediatamente, o
uniforme (Camisas, calcas e jaquetas), as carteirinhas dos beneficios (Golden Farma e Wex/Bullla),
chave do armario, chaveiro da telemetria, cartdo de bordo, cartdo de %2 viagem, e cracha da empresa
e demais pertences da Empresa. Na recusa da entrega serdo cobrados:

a) Cracha; R$ 440,00

b) Cartédo bordo R$ 440,00

c) Cartdo %2 viagem R$ 440,00

d) Uniformes (conforme vigéncia do acordo coletivo)

4.10.20.9. A utilizagdo do Correio Eletrdnico (e-mail), s6 é permitida para enviar e receber mensagens
ligadas ao trabalho. Os sistemas de Correio Eletronico (e-mail), Internet (sites), telefonia e da rede

sdo monitorados, portanto evite abusos para ndo ser penalizado.
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4.10.20.10. A incluséo ou instalagéo de programa de computador (software) néo oficializado, acesso
a sites de relacionamentos, videos e musicas, pornogréficos, download de videos e musicas, ndo

sdo autorizados pela Empresa e sera considerado falta grave.

4.10.20.11. A Empresa ndo se responsabilizar4 por furtos de objetos deixados no interior dos

veiculos e/ou danos ocasionados durante a permanéncia do seu veiculo no estacionamento.

5. CANAL DE DENUNCIAS
5.1. Qualquer situacao que leve ao descumprimento desta politica, devera ser retratada por meio do
canal de dendncias da Auto Viagdo Transcap via:

a) Site: http://autotranscap.com.br/site/CanalDenuncia.html| ou;

b) E-mail: canaldedenuncia@autotranscap.com.br.

5.2. A Auto Viagao Transcap garante o sigilo e confidencialidade das dendncias que forem realizadas,
porém é fundamental agir com responsabilidade ao efetuar os relatos, que devem ser consistentes
e veridicos. Ndo serd administrada qualquer forma de retaliacdo contra as pessoas que

eventualmente realizem as denuncias ou queixas de boa-fé de violacdo desta politica.

5.3. Todas as denuncias apds serem recebidas pelo Compliance office serdo enviadas para o comité

de integridade de modo que as investigacdes sobre a veracidade das mesmas sejam iniciadas.

5.4. Todas as partes envolvidas deverao ser ouvidas e seus respectivos relatos registrados através
do ID126 — Tratativas dos relatos de denuncias. Nesse formulario deverdo constar todas as etapas
de investigag&o das denuncias bem como as resolugfes e medidas disciplinares aplicadas caso seja

comprovada a veracidade da denuncia realizada.
5.5. Quando a denudncia envolver o Compliance Officer ou um dos membros do Comité, o0 mesmo
deveréd ser afastado da analise, assumindo um suplente conforme determinado na declaracdo de

composic¢do do Comité de Integridade.

5.6. As apuracdes das denuncias deverdo ser iniciadas em até 24 horas ap0s o recebimento da

mesma.
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5.7. ApGs o encerramento da investigacao e tratativas todos os membros do comité de integridade
deverdo assinar e o compliance officer garantir que o Formulario fique mantido em sigilo e seja

arquivado como registro.

5.8. Na reunido periodica do comité de integridade deverdo ser registrados e avaliados todos os
casos de denuncias, de modo que a efetividade do canal de denuncias seja comprovada, bem como
a eficicia de todas as etapas do processo, desde o recebimento até a finalizacdo dos casos
relatados.

6. MEDIDAS DISCIPLINARES
6.1 Todas as violagbes a esta politica serdo analisadas pelo Comité de Integridade que, apos a
analise de veracidade, encaminhara as areas juridica e disciplinar para as devidas medidas cabiveis,

de acordo com o grau constatado da ocorréncia.

6.2. Aqueles que infringirem a legislacdo vigente, este cddigo de ética e conduta ou outras
disposi¢des regulamentares internas serdo aplicados, as penalidades de:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia por escrito;

c) Suspensdao gradativa de 1 (um) dia, 3 (trés) dias e 5 (cinco) dias;

d) Carta de ultima oportunidade;

e) Demissao por justa causa.

6.3. As penalidades, acima citadas, serdo aplicadas independentes da ordem indicada, conforme a
natureza e gravidade da infracdo cometida, consoante a reincidéncia especifica ou genérica,
levando-se em consideracédo a vida pregressa do empregado e sob o0 mais alto critério de equidade,

igualdade social e de Justica.

7. DISPOSICOES FINAIS
7.1. A area de Integridade e Compliance, em conjunto com o setor de Recursos Humanos, mantera
constantemente a comunicacdo e treinamento com os seus funcionarios e prestadores de servicos

a fim de divulgar e conscientiza-los da importancia do cumprimento das regras dessa politica.
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7.2. Quaisquer situacdes ou esclarecimentos sobre a aplicagédo desta politica, poderdo ser enviadas
pelo canal de comunicacéo disponibilizado pela area de Integridade.

7.3. Nenhum cd6digo ou politica abrangera todas as situagfes possiveis que envolvam condutas
éticas e de integridade. Portanto, todos os colaboradores, prestadores de servico, integrantes do
Comité de Integridade deverdo exercer a vigilancia e julgamento cuidadoso em todos 0s momentos

e decisbes adotadas no decorrer de suas atividades profissionais.

7.4. As disposicOes desta politica tém validade de 03 (trés) anos, quando devera ser realizada a sua

revisao.
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