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1-OBIJETIVO

Este manual tem como finalidade estabelecer padrdes, principios, conceitos e valores
voltados para a orientacdao profissional, ética e moral de conduta de membros,
garantindo seu cumprimento através da realizagdo das normas e regulamentos,
mantendo sempre os principios da boa-fé, transparéncia e diligéncia, buscando atender
aos anseios dos clientes da COPAVI CONSERVACAO E PAVIMENTACAO DE RODOVIAS
LTDA e evitar condutas e praticas que possam ruir a parceria entre a Empresa, clientes,

fornecedores e demais parceiros.

2 - APLICACAO

O presente Manual se aplica a todas as unidades da COPAVI estabelecidas nos diversos

Estados do Brasil, denominados “Polos e/ou Unidades”.

3 - CONSIDERAGOES GERAIS

3.1 O conteudo deste Manual devera ser observado por todos os Colaboradores e
Terceiros vinculados a Empresa. O seu ndo cumprimento acarretard em
aplicaces de penalidades previstas na POL 0008 — Cédigo de Etica e Conduta

Copavi.

3.2 E vedada a reproducdo, armazenamento ou transmiss3o no todo ou em parte
deste documento sem a expressa autorizacdo da Copavi, sendo seu todo o

conteudo de propriedade intelectual.

3.3 Em todas as parcerias firmadas pela Empresa deverdo ser observados os
principios da eticidade, integridade e boa-fé. A inobservancia coloca em risco a
imagem da Empresa, podendo lhe acarretar problemas éticos, morais e

financeiros.
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3.4 Casos omissos e/ou de grande repercussdo deverdo ser decididos e discutidos

pela diretoria da Empresa.

3.5 No caso de duvidas quanto as regras, cumprimento ou o que for pertinente,
deverd ser consultado o Juridico da empresa juntamente com o setor de

Recursos Humanos.

3.6 O atual manual de regras e procedimentos ndo deve e ndo vigorara em
discordancia com as Politicas vigentes na Empresa. Cada situacdo devera ser

analisada em seu cenario, a fim de evitar conflitos com as Politicas internas.

4 - MANUAL DE REGRAS E PROCEDIMENTOS

O Manual de Regras e Procedimentos tem como objetivo regulamentar normas e
procedimentos de Terceiros, Fornecedores e Parceiros prestadores de servicos a
empresa, 0s quais regerdo as negociacdes com a empresa dirimindo assim riscos e

problemas que possam vir acontecer.

5 - CONCEITOS

5.1 DADO PESSOAL - E toda e qualquer informac3o que possa ser relacionada a uma
pessoa natural, seja, nome, nimero de telefone, endereco, cor, raga, etnia, e-

mail ou quaisquer outros elementos especificos que possam identifica-la.

5.2 COLABORADOR - E toda pessoa que possua vinculo empregaticio com a

Empresa.

5.3 TERCEIRO — E todo fornecedor de bens ou servicos contratado direta ou

indiretamente pela Empresa.
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5.4 EMPRESA — Pessoa juridica portadora de CNPJ, denominada COPAVI

CONSERVACAO E PAVIMENTACAO DE RODOVIAS LTDA e suas filiais nos demais

estados brasileiros.

6 — DIRETRIZES

6.1 CODIGO DE ETICA E CONDUTA

a)

b)

A Empresa se pauta em um conjunto de principios necessarios para a
convivéncia e harmonia profissional entre Colaboradores, Terceiros e
Clientes, tendo como valores o respeito, a honestidade, o
comprometimento e a confianca, fortalecendo ainda a base para qualquer

relacdo contratual.

Colaboradores e Terceiros deverdao atentar-se as regras contidas nas
politicas do Cédigo de Etica e Conduta e do Cédigo de Etica e Conduta para
Terceiros. O ndo cumprimento acarretard na aplicacdo de penalidades
previstas nos mesmos.

A Empresa incentiva seus Colaboradores a manterem uma comunicagao
aberta, sem ruidos, zelando pela ética, boa-fé, integridade e transparéncia

quanto aos assuntos e informacdes.

O Colaborador, ao ingressar na Empresa, receberd o Cédigo de Etica e
Conduta, oportunidade em que sera solicitada a leitura e a assinatura do
Termo de Compromisso Profissional que ficard armazenado em sua pasta
nas dependéncias da Empresa. Serd solicitado anualmente que o
Colaborador confirme estar aderente ao ciente dos termos do Cddigo de

Etica e Conduta.

POL 0006 — Manual de Regras e Procedimentos Copavi (versdo 02/2023)

Pagina 6 de 14



e) Aos Terceiros serd disponibilizado o Cédigo de Etica e Conduta para
Terceiros para ciéncia e cumprimento durante o vinculo com a Empresa.
Sera solicitada anualmente a confirmacdo da ciéncia do Cddigo sendo

mantido o arquivamento sob posse da Empresa.

f) Procedimentos de coleta de dados devem obrigatoriamente seguir as
diretrizes da POL 0006 - Politica de Tratamento de Dados Pessoais da

Copavi.

6.2 — CONTROLES INTERNOS

a) Os controles internos consistem na elaboracdo de regras que serao
seguidas com a finalidade de permitir a conferéncia de documentos, prazos
de envio de documentos, prazos de respostas e acima de tudo o

cumprimento das normas e regras existentes na Empresa.

b) A POL 0007 — Controle Interno Copavi regera e orientard os procedimentos
relativos a aplicacdo dos controles internos, devendo ser cumpridas suas
diretrizes. No caso de duvidas deverdo ser comunicadas ao setor Juridico

para explanacdes.

7 — CONFLITOS DE INTERESSES
7.1 - ENVOLVENDO COLABORADORES

a) Todos os colaboradores, independente do grau de hierarquia, devem
evitar situacdes em que seus interesses pessoais conflitem ou parecam

conflitantes com os interesses da Empresa, Cliente, Terceiros

b) A utilizacdo de Dados Pessoais devera obedecer a POL 0004 — Politica de

Tratamento de Dados Pessoais Copavi, e devera ocorrer apenas com a
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d)

finalidade informada e para fins laborais. O mesmo principio devera ser
seguido em relacdo aos assuntos particulares vinculados ao uso de e-mail

corporativo.

E vedado aos Colaboradores agirem em nome da Empresa sem o prévio
consentimento do Comité quanto aos assuntos que envolvam pessoas com
grau de parentesco de até 3°(terceiro) grau ou possuam qualquer

interesse, financeiro ou ndo, em relagdo a transacdo e/ou negociagido.

Existindo conflito de interesses o Colaborador devera de forma imediata

comunicar ao seu superior e ao Comité de Controle Internos.

Durante uma negociacdo, se verificado conflito de interesses, o
Colaborador integrante desta negociacao devera ser afastado e a demanda
passada a diretoria da Empresa que, neste caso, envolver-se-a diretamente

nos tramites da negociacao.

7.2 - FORNECEDORES

a)

Os Fornecedores passardao por processos de avaliagbes e inspegdes
interna, com diretrizes baseadas na POL 0009 - Cédigo de Etica e Conduta

para Terceiros.

A selecdo dos prestadores de servicos e fornecedores deverd ocorrer
mediante autorizacdo da Empresa, bem como devera estar baseada em

critérios como: Preco, Qualidade e Reputacgao.

Verificado que os fornecedores/prestadores de servigos ndo atendem os

requisitos e/ou verificado durante o andamento de suas atuagdes que 0s
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d)

mesmos se encontram em desconformidade com as politicas da Empresa,

os Contratos deverdo, de forma imediata, ser rescindidos.

No caso de duvida dos Colaboradores quanto a contratacdo de Terceiros

deverd ser consultado o setor juridico da Empresa.

7.3 — CONFIDENCIALIDADE EMPRESARIAL

a)

b)

e)

TODOS os Colaboradores deverdao manter sigilo das informacdes
empresariais, ndo as divulgando, reproduzindo ou armazenando em locais
inapropriados.

Entende-se como locais apropriados computadores, hds externos, e-mail
corporativo, nuvem de backups que a Empresa disponibiliza para a

execucdo dos trabalhos.

A divulgacdo de informacdes sigilosas, privilegiadas estard sujeita a
apuracao de responsabilidade na esfera civel e criminal, sem prejuizo das
penalidades internas previstas em politicas internas, regras e oficios

repassados aos Colaboradores.

Os Colaboradores deverao ter discricdo ao discutir assuntos relacionados
a Empresa em locais publicos como, elevadores, restaurantes, bares,
pracas de lazer, transportes publicos e privado, de igual forma possuir o
cuidado quanto a assuntos tratados via ligagao telefonica, conversa de
WhatsApp, audios, ligacdo por video chamadas e/ou por voz, assim como

utilizacdo de e-mail corporativo fora do ambiente laboral.

E expressamente proibida a divulgacdo de assuntos pertinentes a dados
bancérios, contas, contratos, informag¢bes privilegiadas com as

Contratantes e esta Empresa, mesmo apds encerrado o vinculo
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f)

g)

empregaticio, ficando proibida a divulgacdo de qualquer assunto e

informacdo referente a Empresa.

Os Colaboradores deverdo manter discricdo e ter cuidado em relacdo a
assuntos tratados particularmente por cada setor, com ressalvas do setor

juridico que auxiliara quando necessario nas resolucdes de questdes.

No caso de duvidas quanto a aplicacdo das normas e cumprimento, o setor

juridico da Empresa devera ser consultado.

7.4 — MEIOS DE COMUNICACAO

a)

b)

c)

d)

Fica expressamente PROIBIDO a quaisquer Colaboradores e Terceiros fazer
declaracGes publicas em norma da Empresa, ou de outro modo discutir
assuntos pertinentes a Empresa, assim como prestar declara¢Oes, dar
depoimentos em midia (jornais televisivos, sites, radios, publicacdes em
paginas de blog/comunidades e todos outros meios conhecidos como

midia).

Somente mediante autorizacdo expressa e especifica, os Colaboradores
estardo autorizados a comentar, discutir, prestar depoimentos em

reportagens sobre assuntos relacionados a Empresa.

Os Colaboradores autorizados deverdo zelar para que a publicacdo ao
publico seja: a) fidedigna, b) verdadeira, c) precisa, d) tempestiva, e)

ponderada e f) respeitosa.

Todas as publica¢des deverdo obedecer ao principio da eticidade, boa-fé,
imparcialidade, respeito e cumprimento aos dispositivos legais vigentes no

Pais.
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8 — SANGCOES ADMINISTRATIVAS

a)

b)

Os descumprimentos das previsdes dispostas neste documento e Politicas
existentes na Empresa e/ou legislacdo aplicavel poderdo acarretar a
adocdo de medidas disciplinares e/ou legais aplicaveis aos Colaboradores

e/ou Terceiros.

Se verificado e comprovado o descumprimento por Terceiro podera o
contrato sofrer alteracdes e descontos, desde que previstos em contrato,

e dependendo do grau de descumprimento, até a sua rescisao.

A aplicacdo de sancdes devera ser acompanhada pelo setor juridico a fim
de que seja observada a legislacdo vigente no Pais, bem como a devida

imparcialidade na andlise da situacao.

9 - TREINAMENTOS

a)

b)

Anualmente serd realizado treinamento com os Colaboradores,
previamente marcado para atualizacbes e conhecimento das regras,
cédigos, politicas existentes na Empresa.

No caso de necessidade, serd fornecido treinamento a tempo e fora de
tempo para cumprimento e ciéncia das politicas, regras e cdédigos

existentes na Empresa.

10 — RESPONSABILIDADE DA DIRETORIA

a)

Periodicamente a diretoria reunir-se-a para discussao e alinhamento de
diretrizes, juntamente com o setor juridico para implantacdo, alteracdo,
inclusdo e retiradas de clausulas em manuais, termos e politicas existente

na Empresa.
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b)

Cabe a diretoria o poder de decisdo em casos de grande repercussao.

11 — CANAIS DE COMUNICACAO

a)

b)

d)

e)

Os Colaboradores e Terceiros, sempre que necessario e quando houver
duvidas quanto a aplicacdo e cumprimento das politicas existentes,
deverdo comunicar-se com o setor juridico por contato informado no item

12.1.

Canais de Ouvidoria, Reclamagdes e/ou Denuncias manterdo o sigilo,
tratando o assunto com o setor pertinente, devendo ser observados o

devido profissionalismo, o principio ético-moral e a imparcialidade.

Assuntos recebidos pelos canais de Ouvidoria, Reclamacdes e/ou
Denuncias deverdo ser tratados especificamente dentro das dependéncias

da Empresa com o setor pertinente.

Os Colaboradores responsaveis por estes setores deverao manter discricao

e imparcialidade quando tratarem dos assuntos.

No caso de conflito de interesses conforme Item 7.1 os Colaboradores
deverdo informar imediatamente ao superior hierarquico para que o caso

em questdo seja resolvido em tempo habil e de forma justa.

12 - CONTATOS

No caso de duvidas quanto as aplica¢gdes ou procedimentos a serem adotados, deverao

ser observadas as informagGes contidas nos itens deste Manual.
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12.1 — DEPARTAMENTO JURIDICO

a) Assistente Juridico

E-mail: lucas@copavirs.com.br

12.2 — SETOR RECURSOS HUMANOS

a) Coordenador de Recursos Humanos

E-mail: rh@copavirs.com.br

12.3 — CANAL DE OUVIDORIA/DENUNCIA/RECLAMAGOES

a) Departamento Juridico

E-mail: ouvidoria@copavirs.com.br

13 — DISPOSICOES FINAIS

Este manual entra em vigor na data de sua divulgacdo, revogando e substituindo

qualquer informacgao anterior pertinente aos assuntos aqui mencionados.

14 — DESTINATARIO

O presente Termo serd destinado a Terceiros, Fornecedores e parceiros que prestam
quaisquer tipos de servigcos a empresa Copavi Conservacdo e Pavimentac¢do de Rodovias
LTDA e filiais. Sendo parte integrante de contratos firmados entre os mesmos, os quais

fazendo mencdo em clausula contratual.
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15 — HISTORICO DE VERSOES

DATA VERSAO SUMARIO
29/08/2023 01/2023 Criacdo do Instrumento Normativo
30/11/2023 02/2023 Revisdo do Instrumento Normativo

16 - CRIADORES

NOME DATA
Lucas Eduardo da Silva Ebert 25/10/2023
17 - APROVAGOES
DESCRICAO VERSAO VIGENCIA
01/09/2023
Manual de Regras e Procedimentos Copavi 01/2023 a
01/09/2024
18 — APROVADORES
NOME DATA
Evandro de Souza 29/10/2023
Leandro de Souza 29/10/2023

As aprovacOes tramitaram pelo conselho da diretoria, que analisou e autorizou a

divulgagao as unidades pertencentes a Empresa.
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