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Apresentacao

O Cédigo de Conduta e Etica da EvoluServices é o
documento de demonstracdao dos valores e
principios éticos da empresa. Serve para orientar
acdes e nortear a postura da empresa nas
interacdes com diferentes publicos. Contribui para
reduzir as ambiguidades e interpretacdes pessoais
em torno dos principios e valores que devem ser

respeitados por todos.
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Nosso Valores

MISSAO

Satisfazer o cliente oferecendo as melhores experiéncias e
servicos financeiros e administrativos

VISAO

No futuro, todos os pagamentos serdo eletrénicos.
Queremos ser atores importantes nessa transicdo digital, com
solucoes nichadas e inovadoras que superem as expectativas

dos clientes.

VALORES

* Pensamos, atuamos e somos reconhecidos como donos;
* Nosso proposito € a satisfacdo do cliente;

e Somos éticos, respeitosos e fransparentes;

e Aprendemos Com NOossos erros;

e Estamos sempre prontos a nos reinventar.
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Este documento tem como objetivo definir
principios que deverdo nortear as relacdoes e
atividades cotidianas, bem como estabelecer
normas e condutas étficas que devem ser
observadas por todos para o melhor desempenho

e bom relacionamento entre os colaboradores.
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O Codigo de Conduta e Efica da EvoluServices aplica-se a

todos os seus colaboradores (tfrabalhadores, gerentes,
prestadores de servico, terceirizados, estagidrios e
aprendizes). E pautado nos principios da legalidade,
impessoadlidade, transparéncia, prestacdo de contas e
responsabilidade corporativa. A EvoluServices compreende
que ftodos o0s seus gestores e colaboradores sdo
responsaveis pela disseminacdo dos principios e valores

deste manual.
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Uso de Recursos Ativos

O acesso d infernet e ao telefone, bem como o uso de e-mails,
software, hardware, equipamentos e outros bens da
EvoluServices devem ser restritos O atividade profissional e
utilizados para fins particulares com bom senso, moderacdo e
em casos de emergéncia.

Independentemente da midia utiizada, é de inteira
responsabilidade dos colaboradores a ndo violagcdo de direitos
autorais ou direitos de propriedade industrial ou intelectual.

E terminantemente proibido o acesso, a veiculacdo e d
distribuicGdo de material de qualgquer natureza que esteja em
desacordo com os valores e politicas da EvoluServices ou que
ndo sejam inerentes ao negodcio, bem como qualguer material
que possa ser considerado difamatdrio, ofensivo ou imoral.

Todas as informagcdes veiculadas nessas midias sGo para uso
exclusivo e interno da  EvoluServices, pertencendo
exclusvamente a esta. E vedada a sua reproducdo ou
divulgacdo, especialmente quando relacionadas ao negdcio,
aos clientes e aos colaboradores da empresa.
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Uso de Recursos Ativos

Ndo serd admitido o acesso a sites improprios no ambiente
de trabalho, tais como sites pornogrdficos, salas de bate-
papo ou qualquer outro que ndo diga respeito ao trabalho
executado para o empregador.

recursos cedidos pela EvoluServices para a realizacdo do
trabalho em Home Office.

Os ativos e recursos da organiza¢cdo ndo devem ser ufilizados
para a obtencdo de vantagen:s ilicitas ou indevidas, pessoais
Oou para terceiros, direta ou indiretamente.

@ O colaborador € responsdavel pelo bom uso e manuseio dos

: e |
Os colaboradores devem estar cientes das diretrizes contidas
na Politica de Seguranca da Informacdo para o uso correto
dos recursos disponibilizados pela EvoluServices para o

exercicio de suas funcoes. w
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https://intranet.evoluservices.com/minha-intra/base-conhecimento/artigo/detalhar/73

Saude, Seguranca e Meio Ambiente

A EvoluServices busca em suas instalacoes garantir a melhor
qualidade de Saide e Seguranca do frabalho de todos os seus
colaboradores com as devidas instalacdoes, ambiente ventilado e
seguro para realizacdo das atividades.

Também disponibiliza via Intfranet alguns exercicios laborais para a
movimentacdo do corpo e incentiva que os colaboradores que
puderem, realizem tanto na empresa como em Home Office.

Também preza pelo Meio Ambiente, sendo responsavel no uso de
materiais fisicos e optando sempre que possivel pelo uso de
recursos online para o melhor desenvolvimento sustentavel.

Diminuimos o fornecimento de copos pldsticos descartaveis em
nossas instalacoes e orientamos aos nossos colaboradores que
levem suas garrafas ou suas canecas personalizadas para o
consumo de bebidas em geral. Incentivamos nossos colaboradores
a usar de maneira consciente a impressdo de papeéis no dia-a-dia.
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Recursos Humanos

Os hordrios de entrada, saida e olmogo .
devem ser respeitados assiduamente. 5

Caso haja diversas inconsisténcias no més
por falta de marcacdo do colaborador, !
— seu lider serd nofificado. Na reincidéncia, |
o colaborador poderd assinar uma i
adverténcia.

....................................................................... |

Toler@ncia: Nao serdo descontadas nem !
computadas como jornada extraordindria !
as variacdes de hordrio no registro de i
ponto ndo excedentes a 5 minutos.

' Atrasos e faltas ndo justificados, poderdo
. ser descontados em folha, conforme
. regra a seguir: - Falta sem jus’rifico’rivo:i
. desconto do dia ndo trabalhado + DSR :
' (domingo) - Falta justificada: desconto do |
' dia ndo trabalhado. - Falta abonada: !
' mediante apresentacdo de atestado, o |
. colaborador ndo serd descontado.
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Recursos Humanos
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ENdo estarGo sujeitas a acréscimo salarial as horas |
i acrescidas em um ou mais dias da semana, com |
' correspondente reducdo em outro, desde que
compensadas em até 60 (sessenta) dias a partir da
. quinzena da ocorréncia. A compensagdo deverq,
Eobrigo’roriomen’re, ocorrer dentro da disponibilidade !

. da empresa e interesse do colaborador, isto é, de |
' comum acordo. As horas devem ser previomente i
' autorizadas pelo gestor da drea e qualguer variacdo
fno relédgio de ponto, que gere hora extra ndo !
. autorizada, estard sujeita a punicdes administrativas.

EAs auséncias para consultas médicas devem ser !
" informadas ao supervisor/gerente do setor com no |
' minimo dois dias de antecedéncia. Se ocorrerem ;
. durante o expediente, devem ser registradas no —
 relégio de ponto na saida e no retorno, sendo essas !
émorcogées justificadas com a apresentacdo de !
. gtestado médico. i

.............................................................

Atestados devem ser en’rregues
até um dia Util apds o periodo de !
afastamento. !

EHome Office (trabalho em casa) € um modeloi
' permitido. Podendo haver uma escala para !
@’rrobolho em casa que deverd ser alinhada porﬂ
. cada lider de departamento, junto a seus
. colaboradores, de acordo com a necessidodei
observada por eles e de acordo com a Polifica de
i Trabalho Remoto (home Office). !
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https://drive.google.com/drive/search?q=trabalho%20remoto

Mesa e tela Limpa

A politica de mesa limpa deve ser considerada para todos os
departamentos e seguida por todos os colaboradores, de forma
a garanfir que papéis, documentos e midias removiveis ndo

flguem expostas ao acesso Nndo autorizado.

—

A politica de tela limpa deve ser considerada para fodos os
departamentos e seguida por todos os colaboradores, de forma a garantir
que as informacdes manipuladas por sistemas, aplicativos, planilhas Excel,
documentos Word etc., ndo figuem expostas, permitindo o seu acesso a

pessoas Ndo autorizadas.
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Seguranca da Informacao

Todos o0s colaboradores devem estar devidamente
identificados por crachd. Em caso de perda, o colaborador
deve imediatamente nofificar o setor de Recursos Humanos.

Adotar um padrdo de senha forte. Selecionar somente senhas
dificeis de adivinhar que ndo contenham palavras do
diciondrio ou informacdes do usudrio como ID de acesso a
estacdo de trabalho ou E-mail.

Senhas e credenciais devem ser protegidas contra individuos
mal intfencionados, ndo anotar senhas em bloco de notas,
post-it ou folhas rascunho.
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Seguranca da Informacao

Use um cofre digital de senhas para administra-las e altere a
senha sempre que houver a possibilidade de ela ndo ser mais
segura.

Reportar qualquer solicitacdo de senha realizada por telefone
ou e-mail, senhas sdo individuais e intransferiveis.

NGo é permitido gravar nas estacdes de trabalho MP3, fiimes,
fotos e software com direitos autorais ou qualgquer outro tipo
que possa ser considerado pirataria;

Antes de ausentar-se do seu local de trabalho, o usudrio
deverd efetuar o logout/logoff ou blogueio do computador
afravés de senha, evitando, desta maneira, o acesso por
pessoas Ndo autorizadas;

Informacdes sensiveis ou confidenciais, quando impressas,
devem ser retiradas da impressora imediatamente;
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Seguranca da Informacao

O usudrio deve fazer manutencdo no seu diretdério pessoal
periodicamente, evitando o acumulo de informacdes
desnecessarias.

Descarte os itens referente a informacdoes do cliente interno ou
de propriedade em locais designados seguros.

Jogos ou qualquer tipo de software/aplicativo ndo podem ser
gravados ou instalados no diretério pessoal do usudrio, no
computador local ou em qualquer outro diretério da rede

E proibida a utilizacdo, instalacdo ou remocdo de softwares e
hardware que ndo sejam devidamente acompanhadas pela
equipe técnica da drea de Infraestrutura e Seguranca da
Informacado, autorizada formalmente pelo lider da drea.
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Seguranca da Informacao

A abertura de computadores deve ser redlizada com
consentimento da drea de tecnologia. Caso seja necessdrio o
reparo, este deverd ser feito preferencialmente pelo
departamento técnico da drea de Infraestrutura e Seguranca
da Informacdo.

Ndo executar ou abrir arquivos anexados enviados por
remetentes desconhecidos ou suspeitos;

N&o produzir didlogos em lugares publicos como elevadores e
restaurantes contendo informacdes internas da empresa e de
clientes.

O acesso a sites com conteudo pornogrdafico, jogos, bate-
papo, apostas, serdo bloqueados, e as tentativas de acesso
serdo monitoradas;
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Conduta de Protecao de Dados
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' A EvoluServices se utiliza das melhores praticas e conta !
|com um robusto sistema de seguranca da informacdo :
I para garantir que todas as informacdes (sejam de |
I'clientes, parceiros, representantes, fornecedores, |
: colaboradores etc.) estejam em seguranca.

'Todos 0s colaboradores devem observar e prezor:
Ipelo uso correto e seguro das informacoes, |
| compartihando apenas com quem hd necessidade |
I e respeitando as diretrizes orientadas nas poli’ricos:
:corresponden’res ao tema, como Seguranca da
| InNformacdo, Privacidade e Politica de Protecdo de |

I Dados. '
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Relacionamentos

Servico com a Comunidade

A EvoluServices estd comprometida com o desenvolvimento
econdmico e social das comunidades em que atua, realizando
investimento em projetos sociais e culturais orientado pelas
demandas locais das comunidades e visando estar alinhado as
diretrizes institucionais da empresa, a fim de atender a projetos
efetivamente comprometidos em promover a transformacdo
social. Incentivamos que nossos colaboradores participem de
programas de voluntariado.

Clientes

7

E compromisso da EvoluServices contribuir para o processo de
criacdo de valor de seus clientes, por meio do atendimento as
suas expectativas. Os requisitos e as expectativas dos clientes
devem ser considerados, e todos aqueles que forem
estabelecidos devem ser rigorosamente cumpridos. A
EvoluServices ndo dlscrimina clientes, seja por origem, seja por
porte econdmico ou localizagcdo. No entanto, reserva-se o direito
de encerrar qualquer relacdo comercial sempre que seus
interesses ndo estiverem sendo atendidos.
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Relacionamentos

Representantes, Parceiros de Negdcio e Prestadores de Servigco

A relacdo com os Representantes, Parceiros de Negodcio e
Prestadores de Servico deve ser caracterizada pela observ@ncia
dos preceitos do Cédigo de Conduta e Etfica, agindo de forma
honestq, leal e transparente.

A EvoluServices pratica a livre concorréncia, a tfransparéncia e a
imparcialidade no processo de contratacdo de prestadores de
servico, bem como o rigoroso cumprimento dos contratos. Os
fornecedores e parceiros da Evoluservices devem ser avaliados
por meio de critérios claros e sem discriminacdo.

A confratacdo de empresas pertencentes ou dirigidas por ex-
colaboradores deve ser tratada com cuidados necessdrios para
ndo expor a Evoluservices a rscos trabalhistas.
A Evoluservices poderd encerrar uma relacdo de negdcio com
um parceiro sempre que houver prejuizo de seus interesses ou
desconsideracdo de questdes legais, tributdrias, de meio
ambiente e de saude e seguranca do trabalho.
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Conflito de Interesses

Conflito Parental e Relagoes

No caso de um processo seletivo de um parente/conjuge de
algum colaborador, o préprio colaborador devera informar o RH
sobre o processo e se ausentar de exercer qualquer tipo de
influéncia ou de participacdo efetiva durante o periodo do
processo.

Brindes e Gratificagoes

A EvoluServices recomenda que a aceitacdo de brindes ou
gratificacdes vinda por parte de clientes ou parceiros de
negocios, deve ser comunicada ao lider direto e ndo pode
se caracterizar como uma espéecie de favorecimento que
poderd vir a se tornar um conflito de interesses.

Atividades Paralelas

Para uso do ambiente profissional para a realizacdo de uma
atividade/fonte de renda secunddria, a EvoluServices
fornece em sua intranet uma aba especifica para
disseminacdo dos servicos e produtos ofertados. Fora desse
padrdo de conduta, o colaborador poderd ser noftificado.
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Anticorrupgao

A EvoluServices repudia veementemente toda e qualquer
forma de corrupcdo, sejam elas ativas ou passivas, tentativas
de suborno, vantagens ilicitas e outras praticas de corrupcdo.
Ndo se pode oferecer ou entregar, direta ou indiretamente,
qualguer vantagem indevida, pagamento, presente ou
cortesia com a intencdo de influenciar a imparcialidade de
qualguer autoridade, servidor publico, funciondrio ou
executivo de empresas, em qualquer ato ou decisdo a fim de
obter beneficio improprio para a Empresa.

Para mais informacdo, acesse a Politica Anticorrupcdo
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https://intranet.evoluservices.com/minha-intra/base-conhecimento/artigo/detalhar/80

Prevencao a Fraudes

A EvoluServices atua em diversas frentes para a prevencado de
fraudes e condena todo ato ilicito cometido durante as
afividades da empresq, seja para qual for o infuito do ato.
Caso desvios desse tipo acontecam, a EvoluServices apurard
os fatos e adotard as medidas necessarias para fazer valer seus
direifos e valores, incluindo sancoes administrativas e a
propositura de acdes judiciais que visem A responsabilizacdo
civil ou criminal dos participantes.

Para mais informacdo, acesse a Politica Antifraude
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https://intranet.evoluservices.com/minha-intra/base-conhecimento/artigo/detalhar/82

Prevencao a Lavagem de Dinheiro

A EvoluServices condena também toda acdo voltada a pratica
de lavagem de dinheiro. Orienta e aplica a todos os
colaboradores a realizarem o treinamento anual do tema, bem
como estar em dia com a leitura da respectiva politica.

Todo colaborador deve estar atento e vigilante quando da
tentativa ou suspeita da prdtica de lavagem de dinheiro, seja
qual for o nivel de relacionamento ou com quem esteja lidando
naquela atividade e reportar o quanto antes as liderancas para
as medidas cabiveis.

Para mais informacdo, acesse a Politica de Prevencdo d Lavagem de Dinheiro
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https://intranet.evoluservices.com/minha-intra/base-conhecimento/artigo/detalhar/78

Informacgdes Privilegiadas

S —

O colaborador que, por forca do seu cargo ou de suas
responsabilidades, fiver acesso a informacdes estratégicas ou
confidenciais sobre a EvoluServices, ainda ndo divulgadas
publicamente, ndo pode repassd-las a terceiros durante o
periodo de confidencialidade, seja da assinatura de um
contrato, seja da contratacdo de um parceiro ou prestador de
servico, seja da implementacdo de um projeto ou um processo
etc. Nesse caso, € dever do empregado impedir o acesso de
quem quer que seja a tais informacoes, redobrando o cuidado
com documentos.

informacdes estratégicas ou confidenciais sdo aquelas ndo
conhecidas pelo mercado e cuja divulgacdo poderd afetar as
operacoes da Empresa, tais como: resultados financeiros,
aquisicoes ou vendas, investimentos e assuntos
correlacionados.

Liberdade de Expressao

Proporcionamos e valorizamos o ambiente de transparéncia
nas relacoes de trabalho e a liberdade de expressdo.
Acreditamos que a manifestacdo de criticas e sugestdes de
Nnossos colaboradores contribui para o Nosso aprimoramento.

O limite da liberdade de expressdo € a responsabilizacdo por
eventuais condutas motivadoras de dano na esfera civel ou
criminal.
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Participacao Politica

E terminantemente proibido ao colaborador realizar, em nome
da Evoluservices, qualquer contribuicdo em valor, bens ou
servicos para campanhas ou causas politicas.

A Evoluservices respeita o direito individual do colaborador de
se envolver em assuntos civicos e de participar do processo
politico. Enfretanto, tal participacdo deve ocorrer em seu
tempo livre e a sua custa. Nessa situacdo, o colaborador deve
tornar claro que as manifestacoes sdo suas, € ndo da Empresa.
Recursos, espaco e imagem da Evoluservices ndo podem ser
usados para atender a interesses politicos pessoais ©
partiddrios.

A Evoluservices respeita a livre associacdo, reconhece as
entidades sindicais como  representantes  legais  dos
colaboradores e busca o didlogo constante. Negociacdes e o
didlogo com esses parceiros devem ser feitos apenas pelas
pessoas formalmente autorizadas.

O nosso relacionamento com os sindicatos € baseado em fatos
e dados, alicercados em informacoes realistas e fransparentes.
A frangueza no didlogo, a abertura aos argumentos € o
respeito as posicoes de cada parte caracterizam nNOSSO
comportamento durante as negociacoes.

R —

R — S
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Assédio Moral e Sexual e Abuso de Poder

A Evoluservices ndo admite assédios de natureza sexual, moral
ou de qualqguer outra forma, tipo ou espécie, nem situacoes
que configurem desrespeito, ofensas ou intimidacdes a
fornecedores, clientes, visitantes e entre colaboradores,
independentemente de seu nivel hierdrquico.

O colaborador que se considerar discriminado, humilhado ou
alvo de preconceito, pressdo, prdtficas abusivas ou em
situacdo de desrespeito e que se sentir constrangido em tratar
do assunto com seu superior hierdrquico, deve denunciar o
fato ao Canal de Denuncias da Evoluservices.

Caracteriza-se assédio o fato de alguém em posicdo
privilegiada usar essa vantagem para humilhar, desrespeitar,
constranger. O assédio sexual visa obter vantagem ou fator
sexual. O assédio moral ocorre quando se expde alguém a
situacoes de humilhacdo durante a jornada de trabalho.
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https://canal.ouvidordigital.com.br/evoluservicespagamentos

Discriminacao

A Evoluservices valoriza a diversidade nas relacdes de trabalho. Portanto,
a tfodos deve ser dado fratamento respeitoso, cordial e justo,
independentemente do cargo ou funcdo que ocupem.

A Empresa ndo admite discriminacdo ou preconceito de nenhuma
natureza, sejam eles de raca, religido, faixa etdria, sexo, género,
conviccdo politica, nacionalidade, estado civil, orientacdo sexual,
condicdo fisica ou quaisquer outros.

Nos processos de recrutamento, selecdo e promocdo, os candidatos
devem ser avaliados unicamente por condicoes de atender e se
adequar as expectativas do cargo.

Igualdade de Oportunidades

A Evoluservices empenha-se para garantir um ambiente de trabalho que
respeite, acolha e promova a diversidade de cultura, cor, etniq, religido,
idade, género, orientacdo sexual ou aparéncia fisica, garanfindo a
igualdade de oportunidades e a valorizacdo profissional baseada na
meritocracia;

Ndo restringimos a contratacdo de parentes, cénjuges, conviventes ou
companheiros de colaboradores e ex-colaboradores, desde que
submetidos a todas as etapas do processo de selecdo e que concorram
em igualdade de condicdes com outfros candidatos, ndo sendo
admitido qualquer tipo de privilégio, como descrito no item Conflito de
Interesses - Conflito Parental e Relagoes.
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Trabalho Infantil e Trabalho Escravo

A Evoluservices repudia e ndo utiliza toda e qualguer mao-
de-obra infantil, trabalho escravo ou trabalho forcado em
toda a cadeia de negdcio e ndo adquire produtos ou
servicos de fornecedores que sabidamente facam uso
destes tipos de recursos, buscando assim, relacionamentos
com empresas que compartilham esse valor.
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Uso de Alcool, Drogas, Porte de Armas

e Comercializacao de Mercadorias

A Evoluservices ndo admite que seus colaboradores estejam
sob efeito de bebidas alcodlicas, drogas ou substéncias que
possam alterar ou causar desvio de comportamento
durante a jornada ou no ambiente de trabalho.

Em viagens, eventos e refeicdes de negdcios, deve haver
bom senso, respeito aos padroes de comportamento e uso
moderado de bebidas alcodlicas.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas
dependéncias da Empresa, ou a servico dela, salvo para
profissionais expressamente autorizados.

Vd

E proibida a exposicdo e demonstracdes excessivas de
mercadorias nas dependéncias da Evoluservices. A
comercializacdo deve ser divulgada afravés dos
classificados da Intranet e ndo deve prejudicar a realizacdo
das atividades dos colaboradores.
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https://intranet.evoluservices.com/social/classificados

Desvio aos Preceitos do Codigo

O descumprimento de normas e regras da
Evoluservices ndo podem ser tolerados e sQo passiveis
de punicdo. Reincidéncias, mesmo apds prévia
orientacdo, ftambém estdo sujeitas a medidas
disciplinares.

Os gestores devem adotar medidas para assegurar
que o0s colaboradores sob sua responsabilidade
cumpram as regras e diretrizes constantes nas
politicas, normas e o presente codigo de conduta e
ética.

Todos os profissionais deverdo assinar a adesdo formal
ao codigo e renova-la por meio de conclusdo do
treinamento obrigatodrio.

Caso ocorra alguma duvida sobre determinada
situacdo ser um desvio aos preceitos estabelecidos
neste Cdodigo, os colaboradores deverdo, antes de
formalizar o potencial desvio via Canal de Denuncias,
buscar orientacdo com seu gestor imediato, com o
departamento de RH ou com o0s representantes da
drea de Compliance.
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Medidas Disciplinares

O ndo cumprimento de qualquer dispositivo desse codigo
sujeita qualguer colaborador, independentemente de seu nivel
hierdrquico, as penalidades aplicaveis que serdo definidas de
acordo com a gravidade da ocorréncia, podendo envolver
adverténcia, suspensdo, rescisdo contratual por justa causa ou
outras medidas cabiveis conforme legislacdo vigente.

A aplicacdo da penalidade deve ser feita imediatamente
apos a falta cometida, sob pena de caracterizar o perddo
tacito, exceto quando a falta exige prévia investigacdo ou
apuracao de fatos.

Gestdo do Cédigo de Conduta e Etica

O departamento de Compliance € o responsavel pela
manutencdo e atualizacdo do Cdédigo de Conduta e Etica,
que deverd ser revisto sempre que se fizer necessdario, assim
como a responsabilidade de aplicacdo do treinamento anual
de “conduta e ética, e anticorrupcdo”.

Ficard a cargo do departamento de Recursos Humanos (RH) a
disseminacdo, gestdo de assinaturas e guarda dos
documentos.

N
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Termo de Aceite

TERMO DE RECEBIMENTO DO CODIGO DE
CONDUTA E CONFIRMACAO DE COMPROMISSO

Ao registrar a assinatura eletrénica, declaro para todos os
fins, que recebi uma copia digital do Codigo de Conduta e
Etica da Evoluservices, e entendo que o presente coédigo
reflete o compromisso de profissionalismo e transparéncia.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente em todas as
minhas acoes no trabalho.

Declaro, ainda, que fui comunicado da obrigatoriedade de
sua observancia e compreendo que sou responsdavel por
aderir as normas e as exigéncias do cdodigo e que sua
violacdo constitui uma falta disciplinar que pode resultar em
medidas disciplinares.

Compreendo, fambém, que o Cddigo foi desenvolvido para
servir como guia para as politicas da Evoluservices na
conducdo de seus negocios e constitui um adendo ao
confrato individual de frabalho.
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