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Nosso Cddigo de Etica tem por objetivo oferecer uma compreensdo clara sobre as condutas
que orientam nossos negdcios e relacionamentos, devendo estar presentes no exercicio diario de

nossas atividades junto a HCosta, expressando Nosso compromisso e respeito quanto:

1. A conduta ética e honesta perante as situacdes de conflito de interesses entre
relacdes pessoais e profissionais;

2. A adequada, precisa e correta informacéo dos documentos mantidos e divulgados
internamente ou nos diferentes meios de comunicacdo;

3. Ao cumprimento das leis, normas e regulamentos aplicdveis ao nosso negdcio e
direitos humanos;

4. A imediata manifestacdo sobre qualquer violacdo comprovada do Codigo de Etica.

Os principios deste Codigo aplicam-se a todos os colaboradores da HCosta, inclusive exter-
nos, prestadores de servicos e consultores. O comprometimento com nossas diretrizes é condicdo
essencial para estarmos sintonizados no mesmo objetivo e representa, em primeiro lugar, a adesao e
responsabilidade de todos na defesa dos interesses da Empresa.

A leitura e assimilacdo deste Cédigo de Etica é dever de todo colaborador. Todos os demais
pUblicos diretamente envolvidos nas atividades comerciais da Empresa serdo informados sobre a
importancia de sua ades&o aos principios aqui colocados. Cada Lideranca é responsavel pela supervi-
s30 e garantia dos procedimentos, visando assegurar o conhecimento e a divulgacdo dos principios
éticos aplicaveis aos relacionamentos internos e externos, sob sua responsabilidade. Nesse sentido,
devera constituir e manter canais abertos para ouvir e agir sobre assuntos relativos as possiveis viola-
¢Bes da politica e das préaticas éticas dos negdcios da HCosta.

Nosso Cédigo ndo pretende ser um guia para todas as situacdes e casos que venham a acon-
tecer. Os instrumentos de regulamentacdo interna complementam os principios aqui expressos. No
caso de dUvida sobre suas aplicacdes, a lideranca imediata é o primeiro caminho para o aconselha-
mento nas questdes éticas e todos, sem excecdo, podem contar com a assisténcia do Comité de
Etica.

2 - MISSAO, VISAO E VALORES

“Trabalhar com Etica, satisfazer os clientes e buscar constantemente a melhoria
dos resultados.”

“Crescer de forma segura em organizacdo, estrutura e conhecimento, agregando a
cada dia mais confian¢ca aos Nossos parceiros.”

“Responsabilidade, respeito, ética, honestidade, transparéncia, comprometimento
e pessoas.”
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3-NOSSA HISTORIA

HCosta foi constituida no ano de 1995, inicialmente pelo advogado e ex-promotor de justica do
Estado de S3o Paulo, Heitor Evaristo Fabricio Costa, na cidade de Bauru, coracdo do Estado de Sao
Paulo, tendo como atuais sécios, os filhos e advogados, Ricardo Neves Costa, Flavio Neves Costa e
Raphael Neves Costa.

Desde o inicio dos trabalhos, o foco das atividades da HCosta esteve sempre na area bancéa-
ria, notadamente na recuperacdo de crédito e defesa das instituicdes financeiras, bem como na area
empresarial.

Dedicacao, compromisso e investimentos em sua estrutura foram e continuam sendo uma
das prioridades constantes nestes anos de trabalho, o que permitiu a HCosta conquistar o seu
espaco no concorrido mercado de atuacao.

A relacdo de confianca e transparéncia que mantém com seus clientes parceiros demonstra
0 compromisso e a responsabilidade da HCosta na prestacdo dos servigcos, sempre comprometida
com a qualidade e os melhores resultados.

O sucesso das parcerias HCosta nos Ultimos anos tem se evidenciado com a crescente evolu-
¢ao de sua estrutura e do quadro de colaboradores, sendo as pessoas 0 maior bem da empresa.

4 - NOSSOS SERVICOS

4.1- RECUPERAGAO DE CREDITO

Na Cobranca HCosta o trabalho é harmonioso e desenvolvido com competéncia, profissiona-
lismo e credibilidade, estando disponivel as instituicdes financeiras que necessitam de solugdes efica-
zes. Modernos conceitos de cobranca aliados a filosofia de trabalho adotada pela empresa permitem
um contato personalizado com o inadimplente, evitando os desgastes comuns presentes na maioria
das negociacdes que envolvem a recuperacao de crédito.

Os bons resultados na recuperacdo de crédito vem sendo obtidos em razdo da experiéncia e
treinamento constante das equipes de operacao HCosta. A valorizacdo do ser humano e a conduta
profissional da HCosta estdo presentes em todos os niveis da empresa. Sdo pessoas que combinam
talento e conhecimento ampliando ainda mais o potencial competitivo.

A Cobranca Administrativa HCosta, além da base estrutural para acompanhamento dos
processos da drea como geréncia, gestdo, analistas e supervisores, ainda conta com os servicos do
Setor da Qualidade. Treinamentos de técnicas em negociacao, abordagem, monitoramento, auditoria,
incentivo e motivagao. Essas sdo algumas das atividades realizadas pela equipe da Qualidade na
Operacao HCosta, que trabalha em busca da uniformidade operacional e a melhoria constante dos

servicos de cobrancas.
4.2 - ASSESSORIA JURIDICA NA AREA BANCARIA
Com Sistema préprio de Gestao de Informacao, Bl - Business Automated Intelligence, a Advo-

cacia Neves Costa tem total controle de seus processos, o que permite oferecer um servico dinamico,

eficiente e de qualidade a seus clientes.
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A Advocacia Neves Costa trabalha para encontrar a solucdao adequada a cada caso. O traba-
Iho em equipe é a marca registrada da empresa, que conta com profissionais focados e treinados para
atender as causas ligadas as instituicdes financeiras, recuperacdo de crédito e defesa em acdes
adversas, com 6timos resultados.

Mesmo na esfera judicial, a Advocacia Neves Costa atua buscando a mediacao de conflito
visando a solucdo mais agil da acdo. Para isso, a Advocacia Neves Costa dispde de profissionais espe-
cializados em solucdo de conflito, obtendo resultados altamente satisfatérios no encerramento dos
casos, diminuindo os custos juridicos em tempo reduzido, se comparado ao andamento normal dos
processos, solucionando os casos.

4.3 - ASSESSORIA JURIDICA EM NEGOCIOS E FRANQUIAS

O sistema de franchising no Brasil vem crescendo expressivamente ano a ano. Naturalmente,
as questdes envolvendo as relacdes entre franqueados e franqueadores também vem passando por
mudancas, sendo necessario que tudo esteja devidamente claro entre as partes.

A seguranca juridica necesséria ao bom desenvolvimento do empreendimento é condicdo
fundamental, desde o inicio, para que haja tranquilidade na conducdo do negdcio. Pensando nisto, a
Advocacia Neves HCosta coloca a disposi¢cdo sua estrutura, conhecimento e experiéncia adquirida ao
longo de vérios anos de atuacdo nesse segmento.

Atuando com consultoria administrativa e juridica, andlise e formalizacdo de contratos, bem
como em acdes judiciais, buscamos sempre a agilidade necessaria e a seguranca indispenséavel ao
bom funcionamento do negdcio, orientando e auxiliando o interessado em tudo o que for preciso.

5 - NOSSA ESTRUTURA

Distribuido em unidades em vérios estados, A HCosta se organiza da seguinte forma:
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6 - PRINCIPIOS GERAIS

O compromisso com a satisfacdo dos nossos clientes e a exceléncia de nossas atividades sdo
aspectos fundamentais para a sustentacado dos principios e valores da HCosta.

Nés fazemos negdcios e trabalhamos orientados por um profundo senso ético, que se realiza
na conducao moral das nossas acdes com postura de empresa cidada, conciliando os interesses de
todos, valorizando e respeitando o ser humano e seus direitos em todas essas relacdes e orientando-

-nos pelos seguintes principios:

1. Respeito como base de todos 0s nossos relacionamentos;

2.Honestidade, integridade, competéncia, dignidade e ética na conducdo de nossos negdcios;

3. Conducdo das transagées pessoaqis e comerciais em conformidade com o texto, o espirito e
a intencdo das leis e regulamentos aplicaveis;

4. Responsabilidade na construcdo e preservacdo de nosso patriménio fisico e de nossa
imagem;

5. Trabalho em equipe, proporcionando ambiente de respeito mutuo, esforcando-nos para
manter o ambiente de trabalho agraddavel, agregando esforcos para que sejam alcancados os
propdsitos da HCosta;

6. Manutencdo da confidencialidade quanto as informacdes referentes ao trabalho realizado
na drea em que atua ou qualquer outra informacdo estratégica da Empresa;

7. Recusa de vantagens que visem a obtencdo de favores ou lucros pessoaqis que possam
influenciar suas decisbes na situacdo profissional ndo atendendo ds pressées casos as
mesmas ocorram;

8. Execucdo dos trabalhos desenvolvidos na Empresa com as normas e procedimentos inter-
nos;

9. Abstencdo a qualquer forma de constrangimento pessoal no ambiente de trabalho:

» Assédio moral
O assédio moral é todo comportamento indesejado, discriminatério e repetitivo, ocorrido no
trabalho (ou a ele relacionado de algum modo), que pode constranger alguém, sua dignidade, ou criar

um ambiente desrespeitador, agressivo e/ou humilhante.

» Assédio sexual

O assédio sexual é todo comportamento inadequado, de carater sexual, que pode ser
demonstrado por acdes, palavras ou qualquer tipo de comportamento, ocorrido no trabalho (ou a ele
relacionado de algum modo), constrangendo alguém, sua dignidade, ou criando um ambiente desres-

peitador, agressivo e/ou humilhante.

A HCosta ndo tolera qualguer forma de assédio, tais como sexual, moral ou de qualquer outra
natureza, tampouco situacdes que configurem desrespeito aos direitos humanos, intimidacao ou
ameaca no relacionamento entre os clientes internos, independentemente de seu nivel hierarquico.
Em caso de ocorréncia, a denlncia devera ser feita através do canal “Alé HCosta - 0800 941 9295",

onde o colaborador, se preferir, ndo precisa se identificar.
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Conheca outras atitudes que nao toleramos:

+ Piadas, insultos ou insinuagdes vexatoérias;

» Desrespeito com os subordinados;

« Comportamento ou demonstracdo de qualquer natureza que denote discriminacdo e/ou
preconceitos de qualquer espécie (racial, de credo ou de género);

» Perseguicdo a qualquer tipo de pessoa com a qual a HCosta mantenha relacao profissional,
por meio de ameacas explicitas ou disfarcadas, ou pelo exercicio arbitrario de uma posicdo de poder e;

» Questdes sexuais, praticado mediante declaracdes nao desejadas, carinhos ou manifesta-

¢Oes nao verbais de natureza sensual.

7 - POLITICAS E PRATICAS

A HCosta possui diversas politicas e praticas que pautam sua atuacdo com os colaboradores,
parceiros e com a sociedade de uma forma geral e, juntas, compdem o Programa de Integridade da

empresa. Para informac8es mais aprofundadas sugere-se a leitura desses documentos na integra.
7.1. RELACIONAMENTOS

Os principios e as praticas que orientam nossos relacionamentos com os diferentes publicos
expressam NOSSO COMPromisso para com os mais elevados padrdes de conduta, tratando a todos com

dignidade, respeito, honestidade e transparéncia.

7.1.1. Relacdes com Clientes
A HCosta acredita que a relacdo com o cliente deve ser alicercada no espirito de parceria de
longo prazo. Para que isso ocorra, € necessario, o atendimento ao cliente com cortesia, clareza, trans-
paréncia, eficiéncia e respeito, assegurando assim, a permanente qualidade de nossos servicos.
Deve ser evitado o tratamento preferencial a qualquer cliente por critérios pessoais, por sentimento ou

interesse pessoal.

7.1.2. Relacdes com Colaboradores
A integridade ética de nossos colaboradores internos, externos e prestadores de servicos é o
principal requisito para o exercicio competente de nossas atividades profissionais e, importante
diferencial para a exceléncia de nossos negdcios. Portanto, o convivio no ambiente de trabalho deve se
alicercar na conduta ética de todos, independentemente de posicdo hierarquica.
Caso o comportamento de qualquer colaborador esteja em desarmonia com esse principio,
existe o canal Al6 HCosta que estd habilitado para receber denlncias, queixas e apontamentos para

tratar cada caso, sempre observando a integridade do reclamante.

7.1.3. Relacbes com Concorrentes
A competitividade da HCosta serd exercida com base na nossa capacidade de negociacdo
junto aos Clientes e na gestdo ética do nosso negdcio.
Acreditamos que os relacionamentos com o0s concorrentes de mercado devem ser baseados na

concorréncia leal.
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Nenhum colaborador esté autorizado a fornecer informacdes confidenciais ou estratégicas de

propriedade da HCosta, sem autorizacdo especifica da Diretoria.

7.1.4. Relacbes com Parceiros e Terceirizados
Objetivando o melhor retorno em termos de custo e qualidade, a HCosta tem compromisso com
seus fornecedores quanto a integridade e lisura nos processos de compra e/ou contratacdo de fornece-
dores e parceiros — baseando-se em critérios éticos, técnicos e profissionais.
E terminantemente proibido receber comissdes, vantagens e presentes dos parceiros e tercei-
rizados, devendo ser comunicado a Comissao de Etica quaisquer oferecimentos dessa natureza.

7.1.5. Relacées com Comunidade

A HCosta investe na preservacdo e sustentacdo das comunidades nas quais estd inserida e
atua em parceria com 6rgdos governamentais e outros grupos ou programas sociais que contribuam
para o desenvolvimento dessas comunidades, proporcionando oportunidades de trabalho e de partici-
pacao social.

Todos os colaboradores internos e externos, parceiros e terceirizados devem agir com respon-
sabilidade e em conformidade com os principios éticos na defesa da imagem e da reputacdo da HCosta,
sempre e quando estiverem participando de atividades junto a comunidade.

7.1.6. Relacées com Imprensa e Publicidade

A HCosta mantém um canal aberto com a imprensa, tornando disponiveis todas as informacdes
necessarias ao esclarecimento e divulgacdo de suas acdes. Toda matéria a ser publicada em meios de
comunicacdo relacionados a HCosta deveré ter prévio conhecimento da area de Comunicacao e da
Diretoria da Empresa, com autorizacdo expressa da divulgacdo a ser vinculada.

A HCosta responde de modo transparente as consultas do publico, especialmente quando
solicitadas pela imprensa, comunidade e/ou os cuidados com a seguranga de seus bens.

N&o serdo autorizadas agdes isoladas de marketing que ndo obedecam aos critérios e padrdes
definidos pela Diretoria e Comunicacao.

Além do site oficial, a HCosta possui trés redes sociais oficiais (monitoradas pelos setores
Comunicacao e Qualidade.)

Instagram: https.//www.instagram.com/hcostaoficial/
Facebook: https:/pt-br.facebook.com/hcostaoficial/

Linkedin: https./www.linkedin.com/company/hcostaoficial/

Nesses perfis, divulgamos os conteldos alinhados a nossa cultura e valores, gerando maior
consciéncia da organizacao; disponibilizamos visibilidade para a companhia e fortalecemos o vinculo
com o cliente interno e externo, devido a interacdo com os comentérios e publicacdes com contelido de
qualidade.

7.1.7. Relacbes entre Orgdos Governamentais e Reguladores
A HCosta mantém o mais alto nivel de integridade na relacdo com representantes dos trés
niveis de governo: municipal, estadual e federal. Os representantes dos 6rgdos publicos devidamente

identificados por credenciais recebem tratamento profissional e isento, tornando-se disponiveis aos
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mesmos, sempre gue solicitados, as informacdes, dados e registros pertinentes e exigidos por lei.
Torna-se importante evitar a manifestacao de opinides sobre atos ou atitudes de funcionamen-
to pUblico, bem como se abster de comentarios de natureza politica.

7.1.8. Relacbes com Sindicatos, Associacbes e Entidades de Classe

A HCosta reconhece os 6rgdos sindicais como representantes legitimos dos empregados e
busca manter com eles um relacionamento harmonioso, com o objetivo de negociar reivindicacdes de
seus colaboradores, e alinhamento com as estratégias da Empresa.

Reconhece, também, as associacdes e entidades de classe, legitimamente constituidas, para
manter didlogos de entendimento para atender as necessidades das partes, buscando solucdes
adequadas.

A HCosta se compromete a manter colaboradores informados sobre assuntos de seus interes-

ses decorrentes das negociacoes.
7.2.INFORMACOES E BENS DA EMPRESA

7.2.1. Desvio e/ou uso indevido dos bens da Empresa

Todos os colaboradores internos e externos sdo responséaveis pelo uso, manutencao e prote-
¢ao da Empresa, tais como suas dependéncias, equipamentos, informacdes e dados. Ressalta-se que
além dos bens fisicos, todas as informacdes que circulam na Empresa sdo ativos da HCosta. Cabe a
Lideranca a responsabilidade de estabelecer e comunicar aos seus colaboradores as politicas e proce-
dimentos necessarios para a preservacdo adequada dos recursos materiais e fisicos da HCosta, bem
como os intangiveis, como as informacdes e o conhecimento produzido internamente.

Nenhum colaborador ou prestador de servicos pode se apropriar ou desviar bens ou recursos
da Empresa, sejam eles tangiveis (equipamentos, materiais, produtos, etc), sejam intangiveis (informa-
¢Oes e dados da empresa) nem utilizar os mesmos para beneficio proprio ou de outrem. Nenhum colabo-
rador ou prestador de servicos pode se beneficiar da situacdo de trabalho para pedidos e/ou obtencao
de recurso fisico ou financeiro de interesse pessoal ou particular, tais como a comercializacdo de produ-

tos, rifas, listas ou concorrentes de qualquer natureza.

7.2.2. Uso e registro das informacées

Os documentos - contratos, registros financeiros e contébeis, relatérios de qualquer natureza,
programas de gerenciamento de informacdes, projetos, trabalhos técnicos, ensaios ou projetos desen-
volvidos para atender aos interesses da Empresa - sao de propriedade da HCosta e ndo podem ser
utilizados fora da mesma.

Todos os colaboradores sdo responsaveis pela informacdo segura e precisa contida nos regis-
tros e documentos que dao sustentacao para as atividades da Empresa, portanto, devem assegurar a
correcao e adequacao dos dados, bem como manter e salvaguardar toda a documentacao de acordo
com os procedimentos estabelecidos e as exigéncias da politica de controle e protecdo dos ativos da
Empresa. Todos devem seguir os padrdes adotados na relacao e composicao dos textos, pecas proces-
suais e demais documentos, de acordo com as regras estabelecidas pela HCosta.

Igualmente importante é o zelo e cuidado com todas as senhas de acesso as plataformas

utilizadas pela HCosta, por exemplo:
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* E-mail

* Login de acesso ao computador

« Sistema HCosta

- Sites de terceiros (Bancos, MktZap, etc.)

¢ Planilhas e pastas

Quanto as informacdes de Clientes, os mesmos esperam da HCosta e de seus colaboradores
internos e externos o tratamento na mais estrita confidencialidade das informacdes sobre eles e de
seus respectivos clientes. Portanto, todas as informacdes confidenciais de clientes, acima conceitua-
das, deverao seguir o mesmo padrao de confidencialidade.

No gue diz respeito aos cuidados especiais, os colaboradores sdo responsaveis pela guarda e
conservacao dos documentos e informacdes de clientes, mantendo seu local de trabalho livre para a
limpeza no final do expediente.

N3o se admite a utilizacao ou a divulgacao de quaisquer informacdes confidenciais da Empresa
para qualquer propdsito pessoal, com beneficios para si ou para terceiros.

O uso de pendrives ou quaisquer dispositivos de armazenamento externo somente serao

permitidos em caso de autorizacao da Diretoria da empresa

7.2.3. Conduta Pessoal

A utilizacdo do correio eletrénico (e-mail), Bitrix24 e Whatsapp da Empresa sdo para uso corpo-
rativo e devera obedecer aos padrdes definidos pela HCosta.

A imagem da HCosta devera ser preservada e defendida por todos os colaboradores. Portanto,
sempre gque estiverem representando a Empresa, deverdo observar as leis vigentes e empregar os
melhores principios éticos e morais em sua conduta pessoal e profissional.

E de suma importancia que a Lideranca tenha sobriedade e bom senso para escolher o bom
ambiente e os circulos de pessoas com quem se relaciona.

Estd proibida a criacdo de comunidades virtuais — como Facebook, Twittter, Instagram, etc. -
que envolvam o nome da HCosta, que possam vir a prejudicar a imagem da Empresa em qualquer inten-
sidade.

Os colaboradores nao poderdo ter outro emprego ou atividade paralela que prejudiquem o
exercicio eficiente de suas funcdes e atribuicdes.

E proibido nas dependéncias da HCosta o exercicio na funcdo profissional sob influéncia de
alcool, bem como o uso de bebidas alcodlicas nas dependéncias da empresa.

Proibidos também estdo o porte e uso de drogas e permanéncia em estado alterado pelo uso
dessas substancias.

Nenhum tipo de arma sera permitido dentro das dependéncias da HCosta, salvo expressamen-
te autorizados para tal uso.

As comercializacdes de interesse particular sdo proibidas nas dependéncias da HCosta, bem
como troca, o armazenamento ou a utilizagdo de conteldo obsceno, discriminatério, violento, pornogra-

fico, difamatério ou racista que desrespeite qualguer individuo ou entidade.

7.2.4. Relacbes de Parentesco

A HCosta permite contratacao de parentes, desde que:
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1. NGo haja subordinac¢do direta ou indireta entre eles;
2. Ndo se verifique hipdtese de auditoria ou afetacdo por qualquer forma no trabalho de um em
relacdo ao outro;

3. Ndo haja influéncia de progressdo salarial um do outro.

Toda acdo que contrarie as regras acima citadas e possiveis excecdes, deverdo ser tratadas
pelo Departamento de Gestao de Pessoas, com aprovacao expressa da Diretoria da Empresa e Conse-
lho de Etica.

7.2.5. Utilizacdo do Patrimdbnio da Empresa

Considera-se patrimbnio bens fisicos e intelectuais da HCosta, que inclui sua marca e demais
bens intangiveis, bens mdveis e imdveis, tecnologia, estratégias de negdcio e comercializacdo, informa-
coes, pesquisa e dados.

Os colaboradores devem proteger e salvaguardar as ideias, os programas, planos e projetos
concebidos na HCosta ou desenvolvidos pelos colaboradores quando e durante o tempo de seu vinculo
profissional.

Todo patrimbnio da Empresa devera ser protegido e preservado, dentro e fora do ambiente de
trabalho. O patriménio da Empresa ndo pode ser utilizado para a obtencdo de vantagens pessoais e
nem fornecido a terceiros, para quaisquer fins, salvo em caso de excecdes aprovadas pela Diretoria.

Considerando que o préprio nome da empresa € um patrimonio, 0 mesmo ndo deve ser expos-
to de forma indevida.

7.2.6. Seguranca da Informac@o

Sendo a Informacdo o principal ativo da HCosta, nosso compromisso é preserva-la tal qual
nossa Empresa, com esse objetivo foi criada nossa Politica de Seguranca da Informacao, que visa asse-
gurar a continuidade nossos Negdcios na busca em utilizar as melhores préticas corporativas, para
minimizar possiveis impactos que podem vir a ser causados por incidentes de seguranca. Elaborada
com base na nossa Gestdo de Riscos, a implementacdo desta politica comprova 0 N0SSo Compromisso
com todos 0s Nossos parceiros, Clientes ou Fornecedores, Legislacdo em Vigor, questdes regulamenta-
res e lisura de nossas atividades. Fazendo parte dela nosso Cédigo de Conduta e Etica.

7.3. REGIMENTO INTERNO

7.3.1. Salario e Beneficios
O salério é creditado todo 5° dia Util de cada més, na sua conta corrente/salério aberta na data
de admissao. No dia 20 de cada més, é creditado o adiantamento salarial, também conhecido como vale.
Caso ndo seja um dia Util, o pagamento seré creditado no dia Util subsequente. O colaborador
que optar por ndo receber o vale, deverd entrar em contato com o RH para realizar a solicitacdo.
Beneficios: A HCosta conta com beneficios aos seus colaboradores, tais como:

« Vlale Transporte

- Vale Alimentacdo

* Plano de Satde

* Reembolso de plano de salde, caso o funciondrio jd tenha um, o comprovante deve ser entre-
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gue impreterivelmente até o dia 20 de cada més. Sendo que apds a data, ndo haverd o reembol-
so referente aquele més, somente no proximo;

- Convénio Odontolégico

- Convénio Farmdcia

- Ajudas de Custo (Creche, Saldrio Familia).

« Triénio

*PLR.

- 13° Saldrio - A primeira parcela o correspondente a 50% até o dia 30 (trinta) de novembro de
cada ano. A segunda parcela correspondente aos 50% restantes, com deducdo do percentual
do INSS, impreterivelmente até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

Obs.: Para tais beneficios, consulte o RH.

7.3.2. Pontualidade e Assiduidade
O registro de ponto gera seu pagamento e é o espelho do seu comprometimento. Por isso deve
manté-lo sempre em dia, sem rasuras, borrées ou liquido corretivo.
Sua digital serd cadastrada e devera ser registrada na entrada do seu turno, quando sair e
voltar das suas pausas e, por Ultimo, no final do turno. E de responsabilidade do colaborador o registro
correto e dentro do horério. Caso ocorra algum erro, contatar o lider imediatamente.

Auséncias Legais:

- Até 02 (dois) dias Uteis consecutivos, contados a partir da hora da morte, em caso de
falecimento de cénjuge, ascendente, descendente, irmdos, sogro(a), tios, padrasto/ma-
drasta ou pessoa que declaradamente viva sob sua dependéncia econémica;

- Até 03 (trés) dias Uteis consecutivos, em virtude de casamento;

- Até 16 (dezesseis horas) por semestre, a fim de acompanhar esposa gravida ao médico
ou em exame pré-natal ou para levar filho menor ao médico, condicionado a comprova-
cdo através de competente atestado médico, ou sem limite de idade, se o filho for invali-
do ou deficiente mental. Para apuracdo desta cldusula serd considerado o semestre
civil, janeiro a junho e julho a dezembro.

7.3.3.Estabilidades
I. Estabilidade proviséria da gestante

Independente da forma do contrato de trabalho, determinado ou indetermina-
do, a empregada gestante gozara de estabilidade proviséria desde o inicio da gestacdo
até 150 (cento e cinquenta dias), contados a partir da data do parto.

Na ocorréncia de aborto, gozara a empregada de estabilidade proviséria de 30
(trinta) dias, contados a partir da data do fato.
Considerando parto, o nascimento ocorrido a partir da 232 (vigésima terceira) semana
de gestacao, inclusive natimorto, conforme prevé o INSS, serd garantida a empregada
gestante a estabilidade prevista.

Il. Estabilidade ao afastado pela previdéncia
O empregado afastado por doenca, ndo acidentéaria, tem estabilidade provisé-

ria, de 60 (sessenta) dias apds a alta médica.
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Ill. Estabilidade pré-aposentadoria
Ao empregado que conte no minimo com 05 (cinco) anos de tempo de servico
na empresa e gue se encontre dentro do prazo inferior a 01 (um) ano para completar o
periodo exigido pela previdéncia social para requerer aposentadoria por tempo de
servico ou por idade, fica assegurada estabilidade proviséria por esse periodo.

V. Estabilidade e assisténcia a mulher em situacdo de violéncia domés-
tica e familiar
A empregada que estiver inclusa no cadastro de programas assistenciais do
governo federal, estadual ou municipal, em decorréncia de situacao de violéncia domés-
tica e familiar, serd assegurado a manutencdo do vinculo trabalhista, quando necesséa-
rio o afastamento do local de trabalho, na forma de interrup¢do do contrato, por até 06
(seis) meses e estabilidade no emprego por 01 (um) ano, a contar do seu retorno ao
trabalho, sem prejuizo dos demais direitos consagrados no artigo 9° - paragrafo 2°,
incisos | e Il da Lei 11.340 de 07/08/2006.

V. Estabilidade apds o retorno das férias
Fica assegurado a todos os empregados, estabilidade proviséria no emprego

apos o retorno de suas férias, por igual prazo dos dias de descanso.

7.3.4. Atestados médicos

O empregado que estiver afastado do trabalho com atestado médico de até 05 (cinco) dias,
devera comunicar a empresa de referido afastamento, através de e-mail, Whatsapp, redes sociais ou
outra forma escrita, devendo apresentar o atestado médico original quando do retorno ao trabalho,
desde que o retorno ocorra no periodo de até 05 (cinco dias), conforme mencionado acima.

Nas auséncias de até 1 (um) dia ou de horas, o atestado poderd ser entregue no dia seguinte,
quando do retorno do trabalho, sem a necessidade de comunicacdo prévia a empresa.

No caso de atestados médicos que contarem com periodo superior & 05 (cinco) dias de afasta-
mento, o empregado devera obrigatoriamente entregar referido atestado médico ao departamento de
recursos humanos da empresa em até 72 (setenta e duas horas) horas do pedido de afastamento feito
pelo médico, podendo a entrega ser feita através de terceiro indicado pelo empregado, mediante o
protocolo no RH da empresa, sob pena dos descontos pertinentes aos dias afastados.

Os casos de internacdo em gue o atestado for liberado somente apds a alta médica, valerd o
formulério de internacdo ou declaracdo do hospital para a empresa ter ciéncia do afastamento. Podera
ser entregue via e-mail ou terceiro indicado pelo empregado em até 72 horas da data de internacdo,
com protocolo junto ao RH da empresa, para que esta siga com os tramites junto ao INSS se ultrapassa-
dos 15 (quinze) dias de auséncia, sob pena dos descontos previstos em lei em caso da ndo comunicacdo
e nao entrega dos documentos pertinentes ao RH da empresa.

Cabe a empresa a confirmacdo de veracidade ou ndo do atestado médico apresentado pelo
empregado, e sendo este inveridico, serdo aplicadas ao empregado as penalidades previstas no artigo
482 da CLT.

As declaracdes de atendimento médico, para consultas ou exames, deverao ser consideradas

pelas empresas, pelas horas nelas declaradas, acrescidas de 1 hora e 30 minutos considerando tempo
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de deslocamento.

7.3.5. Licenca Maternidade para Mde Adotante
De acordo com a Lei 10.421 de 15/04/2002, que estende a mae adotiva o direito da licenca mater-
nidade, fica estabelecido que, em caso de adoc¢do ou guarda judicial, o periodo de gozo da licenca
maternidade passa a ser de 120 (cento e vinte) dias, independentemente da idade da crianga.
A licenca maternidade sé sera concedida mediante apresentacdo do termo judicial de guarda a

adotante ou guardia.

7.3.6. Uniforme e crachd

A HCosta ndo exige dos funcionarios o uso de uniforme, porém pede-se equilibrio e bom senso
quanto as escolhas de suas vestimentas e sempre seguindo o Cédigo de Vestimenta da Empresa. As
sextas-feiras e aos sdbados, sdo liberados trajes mais casuais, como bermudas e camisetas com
manga. Quanto aos cal¢cados, é importante que sejam confortveis e seguros, evitando assim, aciden-
tes nas escadas e corredores. Pede-se também que sejam o mais silenciosos possiveis, para evitar que
seja motivo de distracdo para os demais colaboradores. Chinelos, camisas de times (futebol ou outros
esportes), apologias politicas e partidarias, e bonés ndo serdo permitidos.

Nas dependéncias da empresa e durante reunides representando a HCosta em fornecedores e

clientes serd obrigatério o uso do cracha.

7.3.7. Horas extras
Quando necessario o trabalho em horério extra, a carga horaria ndo podera ultrapassar 2 horas

didrias previamente autorizadas pelo seu lider imediato. O mesmo vale para as compensacdes de horas.

7.3.8. Locais Comunitarios

A HCosta possui em suas dependéncias dreas comuns a todos os colaboradores, sendo elas:

* Banheiros em todos os andares, separados em masculino e feminino;

- Bebedouro de dgua, com filtro e resfriamento. Para contribuir com o meio ambiente e
evitar acumulo de lixo, recomenda-se que o colaborador leve sua propria caneca com
tampa/garrafa de dgua com tampa;

° Refeitdrio e copa que devem ser utilizados observando-se as condicées higiénicas.
Sobras de alimentos, farelos, liquidos, etc., devem ser limpos logo apds o uso. E termi-
nantemente proibido se alimentar ou ingerir liquidos fora dos locais destinados para
esse fim;

- Geladeiras para guardar alimentos pereciveis que serdo consumidos ao longo do dia.
Alimentos, marmitas, potes e vasilhas que ndo forem retiradas ao fim do expediente

serdo descartadas.

7.3.9. Bens pessoaqis
Buscando atender as boas praticas do Programa 5S, pede-se ao colaborador que traga para a
empresa o minimo possivel de bens pessoais para o trabalho (carteira, chave de casa e/ou veiculo,
celular). Objetos ndo relacionados a natureza de trabalho ndo serdo permitidos na entrada (exemplos:

sacolas de compras de mercado, malas e mochilas muito grandes, etc.).
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7.3.10. Uso de celular
Aos operadores e auxiliares administrativos de cobranca é proibido o uso de celular durante o expe-
diente, sendo permitido somente em suas pausas e horario de almoco, bem como carrega-los durante
0 expediente em seus Postos de Atendimentos. Celulares serao permitidos somente para os superviso-
res e gestores das carteiras. Demais setores da empresa deverdo consultar o gestor da rea sobre as

restricoes e permissdes de uso do aparelho.
7.4. PROGRAMA 5S

O programa 5S é um método de trabalho que busca promover a disciplina na empresa através
da consciéncia e responsabilidade de todos, de forma a tornar o ambiente de trabalho agradavel,
seguro e produtivo. E um conjunto de cinco conceitos simples que, ao serem praticados, sdo capazes
de modificar o seu humor, o seu ambiente de trabalho, a maneira de conduzir suas atividades rotineiras
e as suas atitudes. O termo 5S deriva das palavras japonesas, todas iniciadas com S:

» SEIRI (Utilizacdo): separar as coisas necessdrias e eliminar as desnecessdrias;

« SEITON (Arrumacgdo): identificar e arrumar tudo, para que qualquer pessoq possa
localizar facilmente o que precisa e a visualizacdo seja facilitada;

* SEISO (Limpezay): eliminar a sujeira, poeira e manter um ambiente sempre limpo, reedu-
cando a limpeza constante;

» SEIKETSU (Saude e Higiene): manter um ambiente de trabalho sempre favoravel a
saude e higiene;

- SHITSUKE (Autodisciplina): fazer dessas atitudes um hdbito, transformando o 5S

num modo de vida.

8. MEIO AMBIENTE

A HCosta atuard em todas as localidades onde desenvolve atividades comerciais de forma a
proteger o meio ambiente, conforme expresso em sua Politica de Responsabilidade Socioambiental

(PRSA). Para isso recomenda:

1. Usar recursos naturais sem prejuizo ao meio ambiente;

2. Armazenar e descartar residuos de acordo com as normas e regulamentacdes sanitdrias;

3. Usar material reciclavel;

4. Incentivar a reciclagem de materiais;

5. Projetar novas instalacdes e reformas de modo a se integrarem, sem prejudicar o equilibrio
natural do ambiente;

6. Selecionar matéria prima e processos de fabricacdo cujo impacto negativo sobre o ambiente
seja minimo;

7. Instalar equipamentos de controle e preservacdo das melhores condicbées ambientais, de
forma a garantir a minima poluicdo do ar, sonora e visual;

8. Evitar o desperdicio, tomando acbes para a economia de dgua e energia elétrica, como fechar

torneiras, apagar luzes, desligar o monitor nas pausas de trabalho, atentar para impressées
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desnecessarias e outras;
9. Reduzir producéo de lixo, evitando copos descartdveis, levando sua prépria caneca ou garra-
fa para dgua.

Para maiores informacdes, sugere-se a leitura da Politica de Responsabilidade Socioambiental
na integra.

9 - ADMINISTRACAO E APLICACAO DO CODIGO DE ETICA

9.1. CUMPRIMENTO DO CODIGO

Este Cédigo de Etica aplica-se a todos os colaboradores internos e externos e reflete os valores
e cultura da HCosta, bem como da sociedade brasileira, expresso através das Normas Regulamentado-
ras do Setor e Lei de Boa Conduta e Anticorrupcao (Lei n°. 12.846). O seu cumprimento revela o compro-

misso de profissionalismo e transparéncia em todas as nossas acdes no trabalho.
9.2. VIOLAGCAO DO cODIGO

E responsabilidade de cada colaborador o conhecimento das politicas e praticas expressas no
Cédigo de Etica, sendo que, qualquer violacdo a uma de suas normas e/ou orientacdes do mesmo resul-
tard em medidas disciplinares apropriadas, podendo inclusive levar ao desligamento.

Todos os colaboradores internos tém o dever de relatar imediatamente qualquer violacdo do
Codigo de Etica para o comité de Etica ou através do canal Ald HCosta, sob pena, de sofrerem acdes
disciplinares. A omiss3o de possiveis violacdes que comprometa a integridade e a lealdade das relagdes
para com a HCosta sera igualmente considerada conduta antiética e implicard nas mesmas sancdes

aplicaveis as demais violagdes.
9.3.ISENCAO A APLICACAO DO CODIGO

Qualquer isencao ou suspensao da aplicacdo das orientacdes aqui representadas somente
podera ocorrer mediante autorizacdo do Comité de Etica, sendo necessaria a prévia anuéncia da Direto-

ria.
9.4. RESPONSABILIDADES

9.4.1. Liderang¢as
- Ser exemplo de conduta ética para seus liderados, dentro e fora do ambiente de trabalho;
- Ler, compreender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica entre os seus colaboradores e
certificar-se de sua leitura e compreensdo;
* Responsabilizar-se pelo preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso do Codigo de
Etica e seu devido arquivamento junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas;
- Orientar os colaboradores sobre as acdes ou situacdes que representam eventuais duvidas ou
dilemas éticos;

- Contatar o Comité de Etica para o esclarecimento e orientacdo quanto a situacdes e/ou fatos
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que representem duvidas ou dilemas éticos;

- Comunicar a Diretoria e ao Comité casos de descumprimento do Cédigo de Etica.

9.4.2. Colaboradores
- Ser exemplo de conduta ética para seus colegas;
- Ler, compreender e cumprir o Cédigo de Etica;

- Discutir com a sua lideranca eventuais situacées ou dilemas éticos.

9.4.3. Gestdo de Pessoas
- Ler, compreender e cumprir o Codigo de Etica;

- Divulgar o Cédigo de Etica e informacdes relativas ao assunto.

9.4.4. Comité de Etica
- Elaborar e revisar periodicamente o Cédigo de Etica;
- Subsidiar as lideran¢as com informacdes sobre os principios, normas e procedimentos relativos
ao Cédigo de Etica;
- Receber informacdes de violacdes do Cédigo de Etica, dando suporte ¢ tomada de deciséo;
« Encaminhar @ diretoria os casos mais graves de violacdo do Codigo;

- Divulgar as agcées e medidas tomadas frente ds violacdes do Codigo.

9.4.5. Diretoria e Geréncia Executiva
« Ser exemplo de conduta pessoal e profissional, dentro e fora do trabalho, e do compromisso
para com as politicas e prdticas contidas no Codigo;
- Ser responsavel pela aplicacdo das diretrizes éticas na sua dreaq;
- Conduzir os colaboradores sob sua responsabilidade a total adesdo para com os principios e
orientacées do cédigo de Etica;
- Aprovar a elaboracéo, reviséo e divulgacéo do Cédigo de Etica;
- Tomar as decisées administrativas nos casos mais graves de violacdo do codigo de Etica;
- Férias - Os executivos da Empresa deverdo programar suas férias anuais de tal forma que as
atividades a sua respectiva drea tenham sempre um lider substituto que possa tomar decisées

em seu lugar e que mantenha a plena continuidade das atividades.

10 - COMPROMISSO E ADESAO

A reputacdo e a integridade ética da HCosta é responsabilidade de cada um de nés e dos pres-
tadores de servicos que interagem com nossas acdes e N0SSOoS Servicos, e constitui orientacao funda-
mental para nossas praticas diarias. A assinatura do termo de compromisso e adesao, a ser entregue
juntamente com este Cédigo de Etica, é expressdo do livre consentimento e concordancia desses

principios.
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11- SITUACOES ETICAS

11.1. CONDUTA PERANTE DUVIDAS

Em caso de situacdes que ndo sdo mencionadas no presente Cddigo de Etica, é necessario
encaminhar para anélise e conhecimento do Comité de Etica.

11.2. COMITE DE ETICA
O Comité de Etica é formado por um Diretor, com presidéncia e voto minerva, pelo Gerente

Executivo, um Gestor, um representante da Cobranca e outro do Financeiro/Administrativo, com mandato
de um ano e indicacdo dos seus pares.
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