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POLITICA - PRINCIPIOS DE CONDUTA E POSTURA

Objetivo

A Politica Principios de Conduta e Postura do Grupo ATMA e, suas subsididrias, controladas, coligadas e
filiais (Companhia), tém como objetivo definir conceitos e critérios quanto a postura que se espera no
ambiente corporativo, orientando todos os colaboradores, sem distingdo de posi¢cdo ou cargo, quanto
aos comportamentos esperados na Companhia, bem como, estabelecer regras e requisitos gerais para a
tomada de decisdo na aplicacdo de medidas disciplinares, quando necessarias.

Abrangéncia

Esta Politica aplica-se a todos os colaboradores da Companhia, desde sua alta administracdo com
extensdo até o colaborador com menor tempo de servico, sejam efetivos ou temporarios, como
também aos parceiros de negdcio. Desta forma, independentemente de nivel hierdrquico e funcdo
exercida, deverdo obrigatoriamente aderir a presente Politica, bem como dissemind-la e respeitar as
exigéncias estabelecidas neste documento.

Definicdes

Os termos descritos nesta Politica deverdo ser interpretados de acordo com as definicdes abaixo
apresentadas, independentemente do género ou nimero de concordancia adotada:

e Ambiente de trabalho: espago utilizado pelos Colaboradores, de forma individual ou coletiva, para o
desempenho de suas atividades profissionais, desde a concepgao de projetos e idéias, até sua execugao.

e Colaboradores: todos os profissionais que integrem os quadros de trabalho da Companhia, tais quais
os empregados efetivados ou tempordrios, estagiarios, administradores e diretores da Companhia.

e Parceiro de Negodcios: toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, ou mesmo entes
despersonalizados que fornegam insumo, material ou servigo para a Companhia, tais como, prestadores
de servigos, fornecedores, consultores, entre outros.

e Infracdo: toda acdo ou omissdo que esteja em desacordo com principios e compromissos do Cédigo de
Etica e Conduta, demais normas internas ou mesmo com as obriga¢des legais as quais estd submetido a
Companbhia.

e Conflito de interesse: situacdo gerada pelo confronto entre os interesses legitimos da Companhia para
com os interesses publicos ou pessoais de algum colaborador e/ou funcionario publico que possa
comprometer a estabilidade do ambiente de controle organizacional, o atingimento dos objetivos do
Grupo Econémico ou o interesse coletivo da Sociedade como um todo.

e Vantagem Indevida: adquirir qualquer beneficio, tangivel ou intangivel, de valor monetario ou nao,
prometidos, oferecidos ou entregues, sendo estes contrdrios as normas e regramentos vigentes e
aplicaveis as atividades profissionais, ainda que ofensivo apenas aos bons costumes, com a intencédo de
aferir beneficio préprio ou de terceiros.
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e Denlncia: comunicagdo da pratica de infracdo em desacordo as atitudes, diretrizes, valores e
compromissos assumidos junto ao Cédigo de Etica e Conduta e demais Normativos Internos da
Companhia.

e Medida Disciplinar: trata-se de uma medida administrativa decorrente do desvio pelo Colaborador,
em relagdo as atitudes, diretrizes, valores e compromissos assumidos junto ao Cédigo de Etica e
Conduta e demais Normativos Internos da Companhia, bem como em razdo do descumprimento das
legislagBes vigentes aplicaveis.

e Adverténcia: medida administrativa adotada pelo Empregador e que consiste no aviso por escrito,
destinado ao colaborador para que ele tome conhecimento do seu comportamento ilicito e/ou
inapropriado e das implicagdes que podem advir em caso de reincidéncia.

e Suspensao: medida administrativa adotada pelo Empregador que imp&e uma interrupgdo temporaria
do contrato de trabalho de modo a resgatar o comportamento do empregado conforme as exigéncias
da Companhia. Ela pode ocorrer apds adverténcias ou até mesmo logo apds o cometimento de uma
falta de maior relevancia.

e Justa Causa: é a rescisdo do contrato de trabalho, sem o pagamento de determinadas verbas
rescisérias, nos termos da lei, decorrente de falta grave cometida pelo colaborador ou em virtude da
reiteracdo de faltas de grau moderado anteriores, tornando impossivel manter o vinculo empregaticio.

e Perddo tdcito: é a ndo punicdo de um ato culposo praticado pelo colaborador em até 30 dias apds a
ocorréncia, conhecimento ou a apuracdo deste.

Diretrizes Gerais

(a) E obrigatéria a atuacdo de todos os colaboradores em conformidade com o Cédigo de Etica e
Conduta e demais normas internas da Companhia, sem prejuizo da observancia e adequacgdo junto as
leis aplicaveis, inclusive aquelas relacionadas a situacées de anticorrupcgdo e antifraude.

(b) Todos os colaboradores devem, dentre outros compromissos previstos no Cédigo de Etica e Conduta
e nas demais normas internas da Companbhia:

e Orientar suas decisOes e agOes pela ética, integridade, transparéncia, lealdade, impessoalidade,
profissionalismo e eficiéncia, considerando os interesses da Companhia;

e Repudiar toda forma ou tentativa de corrupgao, suborno, propina, vantagem pessoal e trafico
de influéncia, atuando sem concessGes a intervengdo de interesses e favorecimentos
particulares, partiddrios ou pessoais, bem como estimular que seus colegas,
independentemente do cargo e nivel hierarquico, denunciem eventual ocorréncia desses atos aos
canais adequados;

e Atuar de modo a evitar e impedir situa¢des de conflitos de interesses;

e Guardar sigilo das informacdes privilegiadas e estratégicas.
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(c) E dever de todos os Colaboradores comunicar aos canais adequados, quaisquer infracdes ou
suspeitas de infracdes ao Cédigo de Etica e Conduta, as legislacdes vigentes aplicaveis e aos demais
Normativos Internos, sendo assegurado o anonimato ou confidencialidade da identidade.

(d) N3o serdo toleradas retaliagdes aqueles que, de boa-fé, reportar uma denuncia.

(e) Os colaboradores que violarem o Cédigo de Etica e Conduta da Companhia, as normas internas, bem
como as legisla¢des vigente e aplicavel estardo sujeitos a medidas disciplinares, que podem ser desde
adverténcias até a demissdao por justa causa, dependendo das circunstancias. De acordo com a
gravidade do ato, também, podem ser aplicdveis puni¢cdes administrativas, civeis e criminais.

(f) Para a adocdo das medidas disciplinares, deve-se observar a grada¢do do ato e critérios para a sua
aplicagdo, conforme previsto nesta Politica, haja vista a necessidade da medida disciplinar ser
proporcional a falta cometida, devendo também ser considerado o nivel de responsabilidade do
envolvido, o seu histérico junto a Companhia, e a sua atitude apds o cometimento do ato indevido.

(g) Todas as medidas disciplinares deverdo ser aplicadas de forma respeitosa, sem expor o colaborador a
situacOes vexatdrias.

(h) Nos casos de violacdo desta politica por colaboradores de Empresas Terceirizadas contratadas pela
Companhia, os fatos apurados deverdo ser enviados para ciéncia do respectivo empregador e com
pedido expresso de adogdo das providéncias que estiverem atreladas ao ato lesivo.

Principais Regras de Conduta

As principais regras de conduta descritas abaixo fazem parte do Cédigo de Etica e Conduta da
Companhia. A ndo observancia dessas regras implicard em Medidas Disciplinares, conforme Tabela de
Infragdes e Aplicacdo de Medidas, constantes desta Politica.

5.1. PADROES DE CONDUTA

5.1.1. ASSEDIO, AGRESSAO FiSICA OU ATITUDES PRECONCEITUOSAS.
Gravidade: Gravissimo

N3o serd tolerada nenhuma atitude ou conduta verbal ou fisica que perturbe o desempenho de
qualquer profissional e/ou setor, que crie medo, hostilidade ou preconceito no ambiente de trabalho,
tais como:

Respeito Incondicional: As relagGes entre colegas de trabalho devem ser regidas pela cortesia, respeito
e espirito de equipe. Portanto, ndo serdo admitidas discussGes com posturas agressivas,
preconceituosas entre colaboradores de quaisquer niveis hierdrquicos. Também ndo sera tolerado o uso
de palavra de baixo caldo e/ou palavras ou gestos desrespeitosos com clientes, colegas de trabalho e
parceiros de negdcio (falado ou escrito).

Assédio: O assédio pode se apresentar de varias maneiras:
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e Assédio moral: ocorre quando ha uma conduta abusiva, frequente e repetitiva que se
manifesta por meio de piadas, insultos, ameacas e quaisquer comportamentos que fagam
referéncia a género, sexo, idade, raga, cor, religido, nacionalidade, descendéncia,

escolaridade;

e Assédio Sexual: consiste em uma conduta indesejavel, inconveniente ou forcada, por meio
de comportamentos ou insinua¢Ges de carater sexual, de forma verbal ou fisica, ou exibicdo
de objetos ou imagens com conotacdo sexual. Em nenhuma situagdo, consensual ou nao,

sera permitido o exercicio de atos libidinosos nas instalagdes da Companhia.

5.1.2. INSUBORDINAC/T\O, INDISCIPLINA
Gravidade: Grave

N3o é permitido o descumprimento de uma ordem/regulamento que sdo dadas pelo lider (pessoal

ou a equipe) e desrespeitar as politicas e normas da Companhia.

5.1.3. FRAUDE, FURTO
Gravidade: Gravissimo

Ndo serdo toleradas fraudes de qualquer natureza e casos de furto de pertences dos clientes, da

Companhia, colaboradores, prestadores de servico e da empresa.

Define-se como Fraude, qualquer agdo ou omissdo realizada com o propdsito de ilegitimamente

obter uma vantagem para si ou para terceiros.

5.1.4. CONSUMO DE BEBIDA ALCOOLICA E/OU ENTORPECENTES
Gravidade: Grave

N3do é permitido a nenhum colaborador manipular, consumir ou apresentar-se para trabalhar na
Operacdo (PA) sob efeito de bebidas alcodlicas, entorpecentes ou qualquer tipo de droga ilicita

durante a jornada de trabalho ou no periodo que estiver nas dependéncias da Companhia.

5.1.5. TABAGISMO
Gravidade: Moderada

E terminantemente proibido fumar dentro das dependéncias da Companhia.
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5.1.6. COMERCIALIZAGCAO NAS DEPENDENCIAS DA COMPANHIA
Gravidade: Moderada

E vedado praticar comércio ou divulgagdo de qualquer tipo de produto ou servico nas dependéncias
da Companhia, sem autorizagdo prévia ou por escrito, tais como mercadorias ou produtos, passar

listas, jogos com premiagdes, rifas, entre outros.

5.1.7. APRESENTAGCAO PESSOAL
Gravidade: Moderada

Os colaboradores representam a imagem da Companhia e, por essa razdo, algumas roupas, calcados
e acessorios ndo sdo adequados ao ambiente de trabalho e, portanto, sdo proibidos a todos os niveis

hierarquicos. Sdo eles:

e Blusas com logomarca de partidos politicos e times (exce¢do a camisa da Selecdo Brasileira),
com mensagens politicas e/ou ofensivas;

e Acessorios: oculos escuros, capuz, boné, chapéu ou qualquer outro item que cubra,
desconfigure ou dificulte a identificacdo do rosto do profissional (excecdo a gorro sem aba,

turbante, hijab, peruca e lenco);

Obs.: ExcecOes para Fins Religiosos: ndo obstante ao item acima, colaboradores tém permissdo para utilizar
itens sobre a cabega, por motivos religiosos, desde que tais itens sejam parte de praticas religiosas
reconhecidas e documentadas.

A ndo observancia dos itens citados tera como consequéncia:
e O colaborador ndo podera entrar no site, sendo impedido pela equipe de Seguranca
Patrimonial;
e Neste caso, a auséncia sera registrada como injustificada e terd a aplicacdo de medida

disicplinar.

Se por algum motivo o colaborador conseguir entrar no prédio da Cia.,, ndo respeitando as
orientagbes acima e registrar o ponto ou iniciar suas atividades laborais, essa atitude serd

considerada grave.

5.1.8. CULTOS RELIGIOSOS
Gravidade: Moderada

A Companhia valoriza a diversidade de opiniGes e crencas religiosas dos seus colaboradores e esta
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comprometida em manter um ambiente de trabalho inclusivo e respeitoso, onde todas as
manifestagcdes serdo avaliadas e todas as formas de discriminacdo sdo evitadas. Sendo assim,
pedimos aos colaboradores que evitem a realizagao de atividades religiosas, como cultos, cerimonias

e oracdes em grupo, dentro das instalacdes da Companhia.

5.1.9. SAUDE E SEGURANCA
Gravidade: Moderada

A Companhia garante a todos os seus colaboradores espacos e condi¢cdes adequadas de trabalho,
baseadas nos mais elevados principios de higiene e seguranca. Contudo é de responsabilidade dos

colaboradores atender as normas e procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais.

Lanches e Refei¢oes:

e Nao é permitido o consumo de lanches e refeicdes fora do espaco apropriado, bem como o
consumo de bebidas alcodlicas nas estacbes de trabalho (PA), com exce¢do bebidas ndo
alcodlicas consumidas na squeeze;

e Nao é permitido o consumo de alimentos dentro das Operagdes, nas saidas de emergéncia,

escadas ou qualquer outro espac¢o ndo autorizado.

Escadas e Elevedares:

e N3o é permitido ficar sentado nas escadas ou parado atrapalhando e/ou impedindo a
circulagao das pessoas;
e A capacidade (nimero de pessoas) determinada para utilizacdo do elevador deverd ser

rigorosamente respeitada para seguranca de todos.

5.1.10. PATRIMONIO DA COMPANHIA
Gravidade: Gravissimo

E de responsabilidade de todos os colaboradores zelar pelo bom uso e conservacdo dos bens da
Companhia colocados sob a sua guarda, assim em nenhuma hipdtese serdo tolerados, atos de

vandalismo (danos a equipamentos, danos a mobiliarios, pichacdo etc.)

5.1.11. USO DE EQUIPAMENTO NAO AUTORIZADO/USO INADEQUADO DOS ARMARIOS
Gravidade: Grave
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¢ Nao é permitido o uso de celular, aparelhos eletrénicos e dispositivos na Operagao;
e Nao é permitido o uso de objetos de papelaria na Operagao;
e N3o é permitida a utilizagdo dos armarios/escaninhos em desacordo com as normas

definidas.

5.2. SEGURANCA DA INFORMAGAO

5.2.1. PROTECAO DE INFORMACOES
Gravidade: Gravissimo

E obriga¢do de todos os colaboradores e parceiros de negdcios manterem o sigilo das informagdes
sob sua responsabilidade, da Companhia, de seus colaboradores, clientes, fornecedores e
prestadores de servico. Ndo sendo permitido interagdes e compartilhamento por qualquer que seja o
meio: conversa, aplicativos de mensagens ou e-mail pessoal, mesmo que o préprio, cumprindo a Lei

Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Portanto, ndo é permitido:

e O uso ou compartilhamento de Dados Pessoais;

e Compartilhamento de informacbes corporativas, relatérios, planilhas, informacdes de
clientes, com pessoas ou grupos de ndo colaboradores ou mesmo para e-mail particular
proprio ou de outros colaboradores, que ndo seja e-mail corporativo;

e Uilizar ou divulgar informacg&es confidenciais ou privilegiadas.

5.2.2. SENHAS DE ACESSOS
Gravidade: Grave

e E proibido compartilhar as senhas de acesso aos sistemas internos;
e Nao é permitido o bloqueio proposital ou esquecimento frequente (acima de 2 vezes na

semana).

5.2.3. COMPUTADORES, E-MAIL E INTERNET
Gravidade: Grave

Ndo é permitido:
e Ainstalacdo e utilizagcdo de software pirata e jogos;
e 0O armazenamento de conteldos pessoais, como por exemplo, fotos pessoais, arquivos,
planilhas, entre outros;

¢ Manter o computador desbloqueado no caso de se ausentar do local de trabalho;
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e 0O uso do E-mail para assuntos particulares;
e O uso de Internet, Aplicativos de Mensagem WEB (Whatsapp, Telegram, Messenger etc.) e

Redes Sociais, que ndo tenham autorizagao expressa.

5.3. JORNADA DE TRABALHO

5.3.1. PROCEDIMENTOS

(I) Marcagao de Ponto: Todos os colaboradores elegiveis a registro de ponto devem respeitar e
cumprir os horarios de trabalho estabelecidos, assim como a realizacdo das marcac¢Ges de entrada,
pausas, refeicdo, saida e horas extras de forma correta no sistema de frequéncia.

A assinatura do espelho do ponto com auséncia de marcacdo ou marcacdo incorreta serd tratada

como infracdo e acarretard na aplicacdo de medida disciplinar.
(1) Faltas e Atrasos: O ndo cumprimento da jornada integral de trabalho, seja por motivo de faltas,
atrasos ou saidas antecipadas terdo por consequéncia a aplicacdo de medida disciplinar, respeitando-

se a Legislacdo CLT e cldusula especifica estabelecida em acordo coletivo ou convencao.

5.3.2. OCORRENCIAS NAO PERMITIDAS COM CONCEITO GRAVE

Falta injustificada;

Abandono injustificado do posto de trabalho;
¢ Nao marcag¢ao do ponto;

5.3.3. OCORRENCIAS NAO PERMITIDAS COM CONCEITO MODERADO

e Atrasos injustificados e/ou diferenca superior a 05 (cinco) minutos entre o registro do ponto
e o log nos sistemas operacionais (login e logout);

e Atrasos injustificados recorrentes que somem mais de 5 (cinco) minutos, na semana de
trabalho;

e Saida antecipada;

e Abono de falta ou atraso com compensagdo de Banco de horas ou gerando horas negativas
sem autorizac¢do do Diretor da area (qualquer area);

¢ Nao cumprimento da escala do trabalho;

e Dormir no local de trabalho;

e Deixar de usar o headset na estagao de trabalho;

e Permanecer no posto sem executar seu trabalho.

5.3.4. ABANDONO DE EMPREGO E DESIDIA
Gravidade: Gravissimo
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A partir do 62 dia de auséncia injustificada, sera aberto o processo de abandono de emprego, que
sera encerrado no 3092 dia, auséncia injustificada com o desligamento por justa causa.
Independentemente deste processo, no caso de retorno ao trabalho no decorrer deste periodo, os
dias de auséncia serdo tratados como falta injustificada e terdo as consequéncias previstas.

As constantes auséncias injustificadas ou acima de 15 (quinze) dias consecutivos, atrasos e saidas

antecipadas frequentes, pausas ndao autorizadas etc. caracterizardo desidia, que tem por
consequéncia o desligamento por justa causa.

5.4. OPERAGAO

5.4.1 COMPORTAMENTOS INADEQUADOS / NAO PERMITIDOS COM CONCEITO GRAVISSIMO
e Causar danos nos armarios/escaninhos.

5.4.2 COMPORTAMENTOS INADEQUADOS / NAO PERMITIDOS COM CONCEITO GRAVE
e Consumir ou apresentar-se para trabalhar em estado de embriaguez ou estar sob efeito de

bebida alcodlica, entorpecente ou qualquer tipo de droga ilicita;

e O pernoite de alimentos nos armarios/escaninhos;

e O uso de celular, fones de ouvido particular, tablet, cAmera fotografica, equipamentos de som e
audio, gravador, reldgio gravador ou jogos eletrénicos no ambiente operacional;

e O uso de caneta, lapis, papel, livros, revistas ou jornais no ambiente operacional;

e 0O uso de bolsa, mochila, sacola e similares, que devem ser guardados nos armarios/escaninhos
antes do inicio das atividades, ndo sendo permitido mante-los no ambiente operacional — P.As.

5.4.3 COMPORTAMENTOS INADEQUADOS / NAO PERMITIDOS COM CONCEITO MODERADO
e Descumprimento das normas e procedimentos para execuc¢ao da atividade;

e N3o atender chamadas;

e Desconectar | desligar chamadas;

e Uso de pausa indevida, abusiva e/ou ndo programada;
e Consumir alimentos na P.A.

5.5. QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO CLIENTE

A Companhia possui pleno foco na qualidade da prestagao do servigo aos Clientes, portanto todos os
colaboradores que exercem atividades de contato com o cliente devem ter uma conduta
apropriada.

5.5.1 MA EXECUGCAO DO ATENDIMENTO AO CLIENTE COM CONCEITO GRAVISSIMO:
E considerada ma execucdo do atendimento ao cliente as seguintes situacdes:

e Uso de palavra de baixo caldo e/ou palavras ou gestos desrespeitosos com clientes (falado ou
escrito);
e Uso de ma fé no atendimento.
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5.5.2 MA EXECUGCAO DO ATENDIMENTO AO CLIENTE COM CONCEITO GRAVE:
e Ma execucdo do atendimento ao cliente;

e Desempenho inadequado das atividades laborais.

5.5.3 MA EXECUCAO DO ATENDIMENTO AO CLIENTE COM CONCEITO MODERADO:
e Nao coleta dos dados obrigatérios;

e Nao repasse ao cliente de todas as informacgGes para a tomada de decisdo dele;

¢ Inducdo de dados para preenchimento de proposta;

¢ Venda sem aceite do cliente;

e Na&o argumentagdo como descrito na regra de negécio;

e Agendamento incorreto | finalizagdo incorreta;

e Nao fornecimento proativo do protocolo para o cliente;

e Insisténcia de forma inconveniente ou gerando desconforto no cliente;

e Registro de crédito superior ou inferior ao que é devido ao cliente;

e Nao registro ou registro incorreto a solicitacdo ou acordo feito com o cliente;

e Realizagdo de consultas ou execugdo de alteragdes de cadastro, produto, limites etc. sem o
consentimento do cliente;

e Tabulacdo nos sistemas de informacdes diferentes das acordadas com o cliente e executadas nos
sistemas.

Classificacao das Faltas e Medidas

Para efeitos desta Politica, as infragdes serdo classificadas em Moderada, Grave e Gravissima,
levando em consideracdo a gravidade da falta, o prejuizo causado a empresa e o fato de o
colaborador ser ou ndo reincidente.

CLASSIFICACAO DEFINICAO MEDIDA DISCIPLINAR

Atitudes do Colaborador em desacordo com as politicas, normas e
procedimentos da Companhia, com prejuizo potencial leve aos resultados

e/ouintegridade da Companhia. Adverténcia escrita (12 e 22 incidéncias) e
Suspensdo de 01 (um) dia a partir da 32
MODERADA S A . s
Atitudes do Colaborador em desacordo com politicas, normas e incidéncia (sem o recebimento de saldrio
procedimentos da Companhia, com prejuizo potencial médio aos resultados durante o periodo de suspenséo)
ou integridade desta, além de causar transtornos a outros Colaboradores,
inclusive com repercussdo negativa em outras areas.
Atitudes cometidas pelo Colaborador ou da reinteragdo de atos faltoso N ) o
X , N Suspensdo de até 02 (dois) dias a depender
moderados, tornando impossivel manter a relagdo de emprego. A Justa Causa X ..
) K . N . da gravidade e/ou reincidéncia (sem o
GRAVE é a medida mais severa na relagdo de trabalho e deve ser utilizada como i L. }
L . ) . L , recebimento de saldrio durante o periodo
ultimo recurso, com a devida cautela para evitar reversao no Judicidrio, além d 50)
e suspensdo
de condenagdo por dano moral. P
Perda da confianga no Colaborador devido ao comportamento ou atitude
observada, tornando incompativel sua permanéncia no Grupo. Trata- se de um
desvio doloso de conduta em desacordo com as politicas, normas, Cédigo de | Rescisdo do contrato de trabalho com Justa
GRAVISSIMA Etica e Conduta e demais valores, que ocasione o comprometimento da Causa +responsabilizacdo nas demais
imagem e reputagdo deste perante o publico interno/externo ou da estratégia esferas correlatas
de negécio. Tal medida sera aplicada também nas hipdtesesde de
reincidéncias de faltas de natureza Grave e Moderada.
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7. Reincidéncia das Infracdes e escalonamento aplicavel

A Companhia estabelece a premissa de que ndo serd toleravel o cometimento, de forma reiterada,
de infragdes por seus Colaboradores.

Na hipdtese do cometimento de infra¢des, independente de sua gravidade, estard legitimado a
Companhia em proceder com o escalonamento da medida disciplinar correspondente (COM
CRITERIO, COLEGIANDO A DECISAO SEMPRE QUE JULGAR NECESSARIO).

8. Das Medidas Disciplinares e sua Aplicagao

13

A medida disciplinar constitui um recurso eficaz, desde que utilizada adequadamente e nos
momentos préprios, com a devida validacdo, bom senso e firmeza. Contribui para reconduzir o
colaborador aos padrées normais de comportamento funcional, ao mesmo tempo em que
proporciona a Companhia o suporte e conhecimento necessdrio sobre os seus colaboradores que
persistiram no erro. Sua aplicacdo deve ocorrer de acordo com a gravidade da infracdo e do dano
causado, sem prejuizo das san¢des administrativas, civeis e penais.

O descumprimento das regras contidas no Cédigo de Etica e Conduta, nas normas internas e na
legislacdo vigente ensejard na aplicacdo de medidas disciplinares, conforme abaixo:

a) Adverténcia por escrito;
b) Suspensao;

c¢) Demissdo por justa causa;

No curso do procedimento de apuragdo, se o envolvido colocar em risco a qualidade, a efetividade
ou os resultados dos processos (ex.: apuragdo, averiguagdo dos fatos, entrevistas, analise das
medidas remediadoras, etc.), a Companhia podera adotar medidas administrativas provisérias (ex.:
afastamento do funciondrio de suas fungdes, suspensdo, etc.), realocando-o, quando possivel, em
fungdo que o impossibilite de continuar ou tornar a incidir na violagdo sob apuracdo ou de obstruir a
investigacdo, resguardados os seus direitos.

Para a situacdo retro, serdo considerados: circunstancias dos fatos em apuragdo, a gravidade da
conduta, as atividades ou fun¢bes do Colaborador envolvido na apuragao.

O grau de severidade de uma medida podera sofrer uma majoragdo apds analise e recomendagdo
por parte do Gestor, e dependendo do grau da infracdo e complexidade, este poderad levar a
conhecimento e consulta com Grupo Colegiado composto por Diretores de demais areas da
Companhia, que assertivamente irdo auxiliar na aplicagao da medida disciplinar adequada.
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ESCALA DAS MEDIDAS A SEREM APLICADAS

P o e 3 e e

Adverténcia Suspensao
Escrita 1 dia

Suspensao

Gravidade 2 dias

Nivel 4
Gravissimo N3o Aplicavel | Nao Aplicavel | N&do Aplicavel 1
Nao Aplicavel 1
Moderado 2 1

9. Parceiros de Negdcio

No caso dos Parceiros de Negdcio, o cometimento de uma infracdo em desacordo com o vigente
Cédigo de Etica e Conduta da Companhia, de suas demais normas internas ou mesmo em desacordo
com toda e qualquer legislacdo vigente e aplicdvel a situacdo de conflito, a critério da Companhia,
poderd ficar impedido de prestar qualquer servico ou fornecer produto para toda e qualquer
Unidade de Negdcio, bem como ensejar no imediato encerramento do contrato, sem prejuizo a
demais penalizacGes aplicaveis, desde que haja expressa previsdo no respectivo contrato celebrado.

10. Registro e Periodicidade

A drea de Rela¢gdes Humanas — RH mantera registro das penalidades aplicadas, junto ao prontudrio
do colaborador.

A periodicidade do histérico das medidas educativas é equivalente a 12 (doze) meses. Logo, apds o
prazo estimado da ultima ocorréncia, o historico serd desconsiderado e a medida ser aplicada seguira
de acordo com a falta cometida.

Para participar de processo seletivo interno, o colaborador ndo pode ter tido nenhuma medida
aplicada nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao processo.

11. Duvidas e Denuncias

14

As duvidas, suspeitas ou evidéncias de descumprimento do Cédigo de Etica e Conduta, desta ou de
qualquer outra Politica, devem ser reportadas diretamente ao canal especifico para recebimento de
denuncias, por meio do endereco eletrénico das controladas: canaldireto@contax.com.br |
canaldireto@elfe.com.br | canaldireto@atmasa.com.br .

A denuncia podera ser feita de maneira anénima, sendo assegurada, mesmo para as denuncias
identificadas, a mais absoluta confidencialidade do relato e pessoas envolvidas. Os enderecos
eletrébnicos das controladas: canaldireto@contax.com.br | canaldireto@elfe.com.br |
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canaldireto@atmasa.com.br encontram-se disponiveis para o recebimento de denuncias por
terceiros externos a Companbhia.

Os relatos devem vir acompanhados do maior nimero de informacdes possiveis, tais como:
(1) descricdo objetiva e imparcial do fato;

() onde e quando a violagdo aconteceu ou estd acontecendo;

(1) guem sdo as pessoas envolvidas e organizacdes envolvidas; e

(IV) documentacdo que auxilie na apuragao do caso e encaminhamento de eventuais agdes.

Toda e qualquer informacao ou evidéncia é importante para garantir a assertividade da apuracdo do
relato.

12. Compliance

Compete a Companhia a missdo de proceder com periddicas atualizacbes desta Politica, de forma a
garantir que alteracdOes regulatdrias, legais e de diretrizes ou praticas sejam observadas.

Em todos os casos nos quais as evidéncias forem suficientes para garantir a aplicacdo de acdes
disciplinares, tais acoes serdo tomadas em cumprimento as legislacdes aplicaveis e em sintonia com
as diretrizes e valores desta Companhia.

Em situagdes adversas em que se depararem o(s) Gestor (es) e gerar duvidas na correta aplicacdo da
medida disciplinar, de ato que ndo esteja classificado nesta politica, este(s) podera (3o) socorrer-se
das orientagGes do grupo colegiado técnico (Diretoria das areas).
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13. TABELA DE INFRACOES

16

Normas e Condutas

Ato Faltoso Item Gravidade Medida - 12 Ocorréncia

Assédio (Moral, Sexual) 5.1.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Respeito incondicional (uso de palavra de baixo caldo/gestos desrespeitosos com colegas) | 5.1.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Insubordinagdo / Indisciplina 5.1.2 Grave Suspensdo 01 dia
Fraude / Furto 5.1.3 Gravissima Demissdo Justa Causa
Consumo de bebida alcodlica e/ou entorpecentes 5.1.4 Grave Suspensdo 01 dia
Tabagismo 5.1.5 Moderada Adverténcia
Comercializagdo nas dependéncias da Companhia 5.1.6 Moderada Adverténcia
Apresentagdo Pessoal (vestimenta adequada) 5.1.7 Moderada Adverténcia
Cultos Religiosos 5.1.8 Moderada Adverténcia
Saude e Seguranga (lanches, refeigdes, espagos livres) 5.1.9 Moderada Adverténcia
Patrim6nio da Companhia (vandalismo, danos, mau conservagdo) 5.1.10 Gravissima Demissdo Justa Causa
Uso de equipamento n&o autorizado/Uso inadequado dos armarios 5.1.11 Grave Suspensdo 01 dia

Seguranga da Informagdo

Ato Faltoso Item Gravidade Medida - 12 Ocorréncia
Protegdo de informagdes 5.2.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Senhas de acessos 5.2.2 Grave Suspensdo 01 dia
Uso indevido do computador, Internet e Aplicativos de mensagens 5.2.3 Grave Suspensdo 01 dia

Jornada de Trabalho

Ato Faltoso Item Gravidade Medida - 12 Ocorréncia
Abandono injustificado do posto de trabalho 5.3.2 Grave Suspensdo 01 dia
Faltas injustificadas 5.3.2 Grave Suspensdo 01 dia
N&o marcagdo de ponto 5.3.2 Grave Suspensdo 01 dia
Atrasos injustificados 5.3.3 Moderada Adverténcia
Dormir no local de trabalho 5.3.3 Moderada Adverténcia
Permanecer no posto sem executar seu trabalho 5.3.3 Moderada Adverténcia
Saida antecipada 5.3.3 Moderada Adverténcia
N&do cumprimento da escala do trabalho 5.3.3 Moderada Adverténcia
Abono de falta usando horas de banco ou gerando horas negativas 5.3.3 Moderada Adverténcia
Abandono de emprego e desidia 5.3.4 Gravissima Demissdo Justa Causa
Ato Faltoso Item Gravidade Medida - 12 Ocorréncia
Causar danos nos armarios/escaninhos 5.4.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Consumir ou apresentar-se no trabalho embriaguado/ou sob efeito de droga ilicita 5.4.2 Grave Suspensdo 01 dia
O pernoite de alimentos nos armarios/escaninhos 5.4.2 Grave Suspensdo 01 dia

Uso de celular, fones de ouvido particular, tablet, camera fotografica, equipamentos de

som e audio, gravador, reldgio gravador ou jogos eletrdnicos >4.2 Grave Suspensdo 01 dia
Uso de caneta, lapis, papel, livros, revistas ou jornais 5.4.2 Grave Suspensdo 01 dia
Uso de bolsa, mochila, sacola e similares 5.4.2 Grave Suspensdo 01 dia
Descumprimento das normas e procedimentos para execugdo da atividade 5.4.3 Moderada Adverténcia
Desconectar | desligar chamadas 5.4.3 Moderada Adverténcia
N&o atender chamadas 5.4.3 Moderada Adverténcia

Uso de pausa indevida, abusiva e/ou ndo programada 5.4.3 Moderada Adverténcia
Consumo de Alimentos na PA 5.4.3 Moderada Adverténcia

Ato Faltoso Gravidade Medida - 12 Ocorréncia

Uso de palavra de baixo caldo/gestos desrespeitosos com clientes (falado ou escrito) 5.5.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Uso de ma fé no atendimento 5.5.1 Gravissima Demissdo Justa Causa
Desempenho inadequado das atividades laborais 5.5.2 Grave Suspensdo 1dia
M43 execugdo do atendimento ao cliente 5.5.2 Grave Suspensdo 1dia
Agendamento incorreto | finalizagdo incorreta 5.5.3 Moderada Adverténcia
N&o argumentagdo como descrito na regra de negdcio 5.5.3 Moderada Adverténcia

N3do coleta dos dados obrigatérios 5.5.3 Moderada Adverténcia
Tabulagdo incorreta 5.5.3 Moderada Adverténcia
Indugdo de dados para preenchimento de proposta 5.5.3 Moderada Adverténcia
Venda sem aceite do cliente 5.5.3 Moderada Adverténcia
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Ficha Técnica

Nome da Politica: Principios de Conduta e Postura

Numero e data da versido: 05 | 30/08/2023

Area Responsavel pelo Documento: Diretoria de Gente e Transformacdo
Referéncias: Cédigo de Etica e Conduta

Nome e cargo do colaborador que elaborou o Manual: Marcia Pollard — Diretora e Fabio Sampaio
Albergaria - Gerente

Nome e cargo do colaborador do Juridico Corporativo que revisou elaborou o Manual: Giliane
Aguinel de Sousa - Gerente

Nome e cargo do colaborador do Compliance que revisou elaborou o Manual: Guilherme Augusto -
Gerente Auditoria, Compliance e Prevencao a Fraude

Nome do (a) Diretor (a) que aprovou o Manual: Mdrcia Pollard - Diretora

Data de aprovacio da versdo atual do Manual: 30/08/2023

Data de publicagdo da versio atual do Manual: 30/08/2023

Prazo para a revisdo da Politica: 30/08/2025

Classificagdo da Informagao: Publico Interno

Areas relacionadas com o processo disciplinado: RH Corporativo | Juridico | Compliance
Processo: Codigo de Etica e Conduta

Risco Associado: O ndo cumprimento das regras estabelecidas nesse Manual é passivel de aplicacdo
de medida disciplinar e/ou impedimento de acesso ao prédio.

Historico de Versoes

Versao Data Alteragoes

01 29/06/2021 Criagao

02 31/12/2021 Revisdo do Documento

03 14/07/2022 - Adequacdo para o padrdo ATMA,;

- Revisdo do texto;
- Mudanca da numeragao.

04 27/07/2022 - Inclusdo da Ficha Técnica;
- Revisdo do texto.

05 30/08/2023 - Revisdo do Documento (nome, texto, regras e tabela de
infracdes).
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