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1- Historia do Grupo, Missao, Visdo e Valores e Introducao
Vocé agora é nosso novo colaborador. Seja muito bem-vindo!

Neste manual vocé encontrard importantes informac6es para sua atuacao
em nosso grupo e também nosso Cddigo de Conduta.

0 grupo Stéfani Ribeirao Diesel foi fundado em 1947 pelos irmaos Stéfani.

Com mais de 78 anos, nosso grupo é reconhecido pela expertise no mer-

cado automobilistico, a qualidade dos produtos fabricados, das marcas re-

presentadas e pela eficacia dos servicos prestados. Empresas que perten-

cem a Nosso grupo econdmico:

o Stéfani Diesel - Mercedes Benz - Jaboticabal;

e Ribeirao Diesel S.A. Veiculos - Mercedes Benz - Ribeirdo Preto e
Franca;

. Ceramica Stéfani S.A. — Jaboticabal;

e  Stéfani Motors - Toyota Araraquara, Sao Carlos e Jaboticabal;

e Itacuad Volkswagen - Ribeirao Preto;

. Itacua Motos Yamaha - Ribeirdo Preto;

o Itacua Pneus Michelin - Ribeirao Preto;

. GSRD Pneus Michelin - Recapagem de Pneus - Jaboticabal, Bauru,
Ribeirdo Preto, Pirassununga, Franca, Marilia e Catanduvg;

e Stecar Comercial - Mercedes Benz Ribeirdo Preto;

e  Stecar América - Jeep e RAM - Ribeirao Preto;

. Stéfani Corretora de Seguros - Ribeirao Preto;

e S.A. Stéfani Comercial - Massey Ferguson - Jaboticabal, Catanduva e
Ribeirao Preto.

e Mogno Empreendimentos - Loteamentos

Miss3do: Entregamos qualidade, confiabilidade e solu¢6es inteligentes em
todos 0s nossos negacios.

Visao: Semear +70: crescer e se consolidar como uma organizacao de alta
performance, gerando valor sustentavel para clientes, acionistas, colabo-
radores e parceiros.

Nossos Valores: Respeito, Comprometimento, Inovacao, Simplicidade e
Etica.



Visite nosso Site na Internet: www.gsrd.com.br. Nele, vocé encontrara in-
formacbes importantes sobre cada uma de nossas empresas, onde estao
localizadas e seus contatos telefénicos.

Leia atentamente este manual. Caso necessite de mais informacodes, fale
com o Gerente de seu Departamento ou entre em contato com o RH.

2- Nossos Veiculos de Comunicacado

Murais - Periodicamente publicamos em nossos murais informacbes im-
portantes sobre nossa empresa e nossos negacios. Consulte-os com requ-
laridade.

LinkedIn - Canal de comunicacao onde publicamos vagas, matérias ligadas
a vida profissional e atualizacées sobre nosso grupo.

E-Mail - Regularmente enviamos e-mails com informagdes sobre cursos,
palestras, novos colaboradores e dados em geral. Mantenha sempre seu
cadastro de e-mail corporativo atualizado junto ao Departamento Pessoal.

Site GSRD http://www.gsrd.com.br - Canal de comunicacao sobre nossas
unidades, canal de denuncias e nossas vagas de trabalho

Portal RH - Através do portal vocé terd acesso ao seu controle de horas,
informes e comprovantes de pagamento. Vocé também poder3 realizar
suas solicitacbes de férias, por exemplo, bem como realizar a conferéncia
e assinatura de documentos. Entre em contato com o Departamento Pes-
soal para informacbes de acesso.

3- Normas de Contratacdo e Saude Laboral

Apos passar pelo processo de selecao de candidatos, a admissao do apro-
vado sera feita pelo Departamento Pessoal, que orientard o novo colabo-
rador sobre a documentacao necessaria a contratagao e sobre a realizacao
do exame médico admissional e abertura de conta salario. No momento da
efetivacdo o novo colaborador receberd uma copia deste manual e serd
orientado sobre normas de seguranca do trabalho, conforme sua fungao.

Todo colaborador serd submetido aos exames médicos periodicos exigidos
por lei conforme sua atividade laboral. Em caso de exame de retorno ao
trabalho (quando retornar de afastamento), ou exame demissional, se for
0 caso, também serao realizados os exames necessarios, sempre em con-
formidade com a NR-7 (Norma Regulamentadora de Medicina e Seguranca
do Trabalho -PCMSO - INSS), através de uma empresa de Medicina e
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Seguranca do Trabalho idonea contratada pela empregadora, sem custo
algum ao colaborador.

Na admissao também serd confeccionado um cracha de identificacdo que
devera ser usado todos os dias, facilitando sua identificacao para clientes
e colegas.

4- Hordrio de Trabalho

Praticamos 44 horas de trabalho por semana, conforme estabelecido na
Convencao Coletiva, exceto categorias especificas de profissionais. Vocé
serd informado do seu horario de trabalho no momento da admissao, pois
ele constarad no Contrato de Trabalho e Acordo de Compensacao, Prorroga-
¢3o e Banco de Horas.

Todas as entradas e saidas da empresa devem ser registradas com a mar-
cacao da impressao digital no relégio de ponto mais proximo. Cada registro
produzird um comprovante, ele é seu documento comprobatorio e deverd
ser guardado.

De manha e apds o intervalo de almogo, apds a marcacao da impressao
digital, vocé devera seguir imediatamente para seu posto de trabalho para
inicio de suas atividades, sendo proibido desvios para outras atividades ou
reuniées com colegas, sem expressa autorizacao do superior hierdrquico,
tais como: saidas para consultas médicas ou para estacionar veiculos; reu-
nides com colegas para café/bate papo e outras atividades nao relativas a
execucao do trabalho.

A CLT estabelece um tempo de tolerancia de marcacao de ponto de 5
(cinco) minutos antes e 5 (cinco) minutos apds o término da jornada de
trabalho, observado o limite maximo de dez minutos diarios. Solicitamos
que todos observem e cumpram este limite de tolerancia. Observe sua jor-
nada em seu contrato de trabalho.

Somente com determinacado especifica por parte de seu superior vocé po-
dera realizar horas extras, que serdo lancadas em um Sistema de Compen-
sacao de Horas Suplementares, conforme estabelecido na Cldusula 55° da
Convencao Coletiva de trabalho. Tais horas suplementares serao registra-
das em um Banco de Horas e ndo poderao ultrapassar o limite de 2 (duas)
horas didrias. Este Banco de Horas pessoal podera ser utilizado posterior-
mente para realiza¢ao de atividades particulares ou emenda de feriados.
No final de cada quadrimestre, contados a partir da data de assinatura da
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Convencao Coletiva, ndao poderd passar para o més seguinte um saldo
maior que 20 horas de crédito ou débito.

Caso seja necessario, por fato imperioso, a empresa podera convocar seus
colaboradores para prestar servicos aos sabados, domingos e feriados.

5- Remuneracao de Trabalho e Mudancas de Cargo

0 pagamento do saldrio serd em data que serad comunicada no momento
de sua integracao por deposito em conta-saldrio indicada no momento da
admissao.

Também no ato da admissao, vocé podera optar por receber um adianta-
mento quinzenal, o ‘vale’, que corresponderd a um percentual de seu sa-
l[ario. Tal adiantamento é depositado em sua conta, no dia informado em
sua integracao, e descontado do pagamento total, que acontece no 5° dia
util do més subsequente.

As mudancas de cargo dos funciondrios serao realizadas mediante solici-
tacdo da geréncia, acompanhadas e respaldadas pelo departamento de
Recursos Humanos e ap6s aprovacao da Diretoria. Serao considerados: ap-
tidao para o desempenho de novas func¢des, formacao e especializacdes,
assiduidade, desempenho e outros quesitos. Apds a mudanca de cargo, a
pessoa permanecerd por 03 (trés) meses de experiéncia antes da efetiva-
€30 Na Nnova posicao.

6- Beneficios

0 grupo oferece alguns beneficios, com variacbes entre suas diversas em-
presas, por isso é importante que maiores informacoes e/ou duvidas sobre
prazos, caréncias, custos etc., sejam tratadas com o Departamento Pes-
soal.

7- 13° Salario

0 13° saldrio serd pago em duas parcelas. A primeira poderd ser paga entre
os meses de fevereiro a novembro de cada ano e a sequnda até o dia 20
de dezembro.

8- Faltas e Auséncias

Todas as auséncias ao trabalho deverao ser comunicadas ao superior ime-
diato e suas justificativas por escrito deverao ser encaminhadas ao Depar-
tamento Pessoal.



Os atrasos e auséncias injustificadas ao servico serao motivo para a em-
presa descontar o dia faltante e o DSR (Descanso Semanal Remunerado -
domingos e feriados), bem como aplicar os atos disciplinares definidos pela
legislacao vigente. As auséncias justificadas serao tratadas conforme le-
gislacao vigente.

Sempre que uma auséncia for previsivel, vocé devera avisar ao seu supe-
rior imediato, com antecedéncia, e receber a orientacao de como proceder
em cada situacao:

e Consultas Médicas: trazer atestado médico do horario do atendimento
médico (inicio e término) no prazo maximo de 5 (cinco) dias apos a
data do incidente/atestado. Se estiver impossibilitado de comparecer
ao trabalho por motivos de salde, deverd comunicar a empresa;

e Levar filho ao médico: as maes e pais que precisarem levar seus filhos
menores de 14 (quatorze) anos ao médico deverao trazer atestado (do
horario do atendimento meédico) de acompanhamento de filho em
consulta meédica no prazo maximo de 5 (cinco) dias apés a auséncia;

o Obrigacao Eleitoral, Exames Médicos, Alistamento militar, Convocacao
para participacdo de Juri ou situacdes similares: Vocé devera para
qualquer um destes casos apresentar documento comprobatério do
evento.

Chegar atrasado ou sair mais cedo: nestes casos, os motivos poderao ser
muitos, entao, cada motivo tera o tratamento adequado, por isso, vocé de-
verd estar autorizado por seu superior imediato em todas as situacées.

0 Departamento Pessoal deverd ser informado sobre situagdes especificas
de licenca como, por exemplo: Casamento (3 dias), Falecimento (c6njuge,
pai, mae e irmao 2 dias e sogro/a, genro e nora na data do 6bito e sepul-
tamento), Licenca Maternidade (120 dias), Licenca Paternidade (5 dias), Alis-
tamento Eleitoral (2 dias), Doacao de Sangue (1 dia), Afastamento por Do-
enca, Acidente de Trabalho e/ou Trajeto, etc.

Acima de 5 (cinco) faltas injustificadas, as mesmas comecarao a ser com-
putadas para desconto também em dias de férias, de acordo com a CLT,
seqguindo a sequinte propor¢ao:



Quando houver de 6 a 14 faltas injustificadas, terd direito somente a 24
dias de férias;

Quando houver de 15 a 23 faltas injustificadas, tera direito somente a 18
dias de férias;

Quando houver de 24 a 32 faltas injustificadas, tera direito somente a 12
dias de férias;

Mais de 32 faltas, o funcionario perderd o direito as férias.

9- Acidentes do Trabalho

0 funcionario acidentado durante o trabalho ou que tenha sofrido acidente
de trajeto, devera comunicar ao Departamento Pessoal e ao seu Superior
Imediato para que a empresa tome as providéncias necessarias, previstas
na Legislacao vigente, e sequir direto para um Servico de Atendimento Mé-
dico. Aqueles que aderiram ao convénio meédico da empresa, dirigirem-se
a Unidade de Emergéncia do convénio médico;

0 prazo legal para dar entrada na documentacao de CAT (Comunicacao de
Acidente de Trabalho) é de no maximo 24 horas do fato ocorrido;

€ dever de cada colaborador seqguir as Normas de Seguranca do Trabalho
e utilizar corretamente os EPIs (Equipamentos de Protecao Individuais) que
neutralizam os riscos gerados por possiveis agentes externos. Tais equi-
pamentos sao gratuitamente fornecidos pela empresa. Cada funcionario
sera responsavel pela inspecao, higienizacao e guarda dos mesmaos, con-
forme NR-6.

Use os EPIs de forma correta, apenas para a finalidade a que se destinam.
Em caso de duvida quanto ao uso, extravio ou dano do equipamento in-
formar imediatamente ao seu encarregado/lider ou a seguranca do traba-
lho.

Jamais inicie qualquer tipo de atividade sem estar utilizando os EPIs indi-
cados.



O colaborador deve seguir as orientacdes da empregadora para prevenir-
se de acidentes, sendo estritamente proibido executar seu trabalho de
forma contrdria as orientagdes sobre Prevencao e Seguranca do Trabalho.

€ proibido realizar atividades para as quais néo seja capacitado, treinado,
habilitado e/ou autorizado pelo seu encarregado/lider.

10- Férias

Todos os funcionarios possuem legalmente direito a férias remuneradas,
de acordo com a CLT, de 30 (trinta) dias corridos, a partir de 1 (um) ano de
trabalho completo na empresa. O inicio do periodo de férias, ou seja, o pri-
meiro dia das férias deverd ocorrer entre uma segunda e quinta-feira.

De acordo com o artigo 136 da CLT, a época para concessao de férias sera
a melhor para os interesses do empregador. Mas, procurando satisfazer
nossos funcionarios, damos abertura para que possam fazer suas solicita-
¢oes, o que nao exime de serem analisadas as necessidades da empresa.
Havera priorizacao para funciondrios que estejam estudando e/ou que te-
nham filhos em idade escolar para que as mesmas coincidam com as férias
escolares, nos meses de Janeiro, Fevereiro, Julho e Dezembro.

As férias serao concedidas até 11 (onze) meses apo6s a data em que o fun-
ciondrio passar a ter direito (apos o periodo aquisitivo), conforme legislacao
vigente.

Procedimento para solicitacao de suas férias:

0 funcionario deverd solicitar com no minimo 3 (trés) meses e no maximo
6 (seis) meses de antecedéncia para seu gestor imediato e para o depar-
tamento de pessoal.

Esta solicitacao deverd ser feita via PortalRH formalmente, onde devera
constar o periodo em que deseja gozar suas férias.

0 Departamento Pessoal posicionara o funcionario sobre a aprovacao ou
nado do seu pedido 30 (trinta) dias antes da data de inicio das mesmas (con-
forme artigo 135 da CLT).

0 pagamento referente as férias serd depositado em conta corrente 2
(dois) dias antes do inicio das mesmas e o recibo serd encaminhado para
assinatura.
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11- Seguranca da Informacgao

0 cumprimento da Politica Corporativa de Seguranca da Informacao é res-
ponsabilidade de todos os colaboradores e dos prestadores de servicos, 0s
quais devem obedecer as seguintes diretrizes:

a. Proteger as informacdes da organiza¢ao considerando os seguin-
tes aspectos:

Confidencialidade - O acesso a informacdo deve ser restrito, limitado as
pessoas autorizadas.

Integridade - A Informacao, quando manipulada, deve manter todas as ca-
racteristicas originais estabelecidas pelo seu proprietario, incluindo con-
trole de mudancas, mantendo-se completa e exata.

Disponibilidade - A informacdo deve estar sempre disponivel para o uso
legitimo, ou seja, somente pelos usudrios autorizados pelo proprietario da
informacao.

b. Assegurar-se que todos os recursos disponibilizados sejam utiliza-
dos exclusivamente para as finalidades de trabalho estabelecidas.

¢. Aprotecao dasinformacodes sigilosas dos clientes reflete os valores
do GSRD e reafirma o seu compromisso de conduzir suas ativida-
des dentro de principios éticos. As informacdes de nossos clientes
devem sequir as sequintes diretivas:

As informacoes devem ser coletadas de forma ética e legal, com o consen-
timento do cliente e para propositos especificos e devidamente informa-
dos;

As informacoes devem ser tratadas e armazenadas de forma seqgura e
acessadas somente por pessoas autorizadas e capacitadas para seu uso
adequado;

As informacdes poderao ser disponibilizadas a empresas contratadas para
prestacao de servicos, sendo exigido de tais organiza¢ées o cumprimento
de nossas diretrizes de seguranca e privacidade de dados;
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As informacodes solicitadas, que necessitem de garantia de direitos legais
ou contratuais, serao fornecidas aos interessados mediante solicitacao for-
mal e cumprimento de requisitos legais e de seguranca, vigentes.

12- Lei Geral de Protecdo de Dados

Um novo marco no Brasil despontou para um regramento atual na busca
de maior respeito a privacidade e protecao de dados pessoais de seus ti-
tulares. Estamos falando da Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD.

Tal lei normatiza o tratamento dos dados pessoais no que tange a colets,
uso, armazenamento e compartilhamento de dados dos usuarios por em-
presas publicas e privadas. 0 principal objetivo é garantir mais seguranca,
privacidade e transparéncia no uso e informacodes pessoais.

E o Grupo Stéfani Ribeirao Diesel - GSRD nao esta alheio a este novo re-
gramento. Em pleno atendimento das novas diretrizes, atualizou as ope-
racoes de seus processos, bem como de suas politicas de privacidade e de
compliance, e também de seus valores como instituicdo que respeita e
preza pela transparéncia de seus negocios.

Com isso e diante das responsabilidades assumidas, vocé também devera
observar as Politicas de Privacidade e de Protecao de Dados, em toda ope-
racao que realizar com dados pessoais de clientes, fornecedores e colabo-
radores, ou seja:

a) acoletaearmazenamento de dados pessoais devera ocorrer somente
se houver real necessidade e finalidade;

b) compartilhar os dados somente com autorizacao do titular ou por obri-
gacao legal;

c¢) descartar ou destruir imediatamente, documentos fisicos ou digitais
que nao possuam necessidade de armazenamento e;

d) demais orientacdes e procedimentos, vocé poderd encontrar no con-

trato de trabalho, nas politicas, bem como nas instrucées internas de
cada departamento.
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Em caso de duvida, poderd acionar nossa area responsavel pela coordena-
¢ao dos processos da Lei Geral de Protecao de Dados, através do canal:
dpo@agsrd.com.br

13- Politica e Gestao Ambiental

Diante de sua responsabilidade em contribuir com o Meio Ambiente, o
Grupo Stéfani Ribeirao Diesel desenvolve, hd anos, estratégias para alcan-
car praticas sustentaveis em todos os seus processos. Nossa Politica Am-
biental, disponivel em nossos sites, estabelece conceitos e critérios para o
avanc¢o de um Meio Ambiente sadio e consciente.

Entendemos que todos os colabores podem e devem contribuir com ac¢bes
ambientais, seja na empresa ou em sua propria casa, praticando grandes
e pequenas a¢des que resultam em grandes diferencas para a saude do
planeta.

Algumas acdes que defendemos e esperamos de cada colaborador:

a) Adotar e praticar os 3 R's - Reduzir, reutilizar e reciclar.

b) Fazer a sua parte colaborando e praticando a coleta seletiva de residuos
e separacao dos residuos contaminados;

¢) Reduzir o descarte de copos plasticos reutilizando o mesmo copo sem-
pre que possivel e tomando o habito de utilizar canecas retorndveis ou
garrafas.

d) Imprimir apenas os documentos necessarios e, se possivel, utilizando
os dois lados da folha.

e) Desligar o seu monitor sempre que for ficar algum tempo sem utilizar o
computador

f) Apagar as luzes e desligar o ar-condicionado sempre que for sair dos
ambientes.

g) Evitar o desperdicio e, assim, economizar agua.

h) Praticar a carona solidaria compartilhando o uso do seu automovel com
os demais colaboradores que tenham trajetos em comum.

Para que o Grupo se torne cada vez mais sustentavel dependemos
diretamente das boas praticas de cada um de seus colaboradores e, por
isso, contamos com a colaborac¢ao de todos para juntos contribuirmos com
um mundo melhor. Lembre-se, a Sustentabilidade nasce dentro de nos!
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No Grupo Stéfani Ribeirao Diesel entendemos a importancia de percorrer
nossos caminhos com respeito ao meio ambiente e a sociedade. Nossos
valores, baseados em respeito, comprometimento, inovacao, simplicidade
e ética, guiam todas as nossas acdes. Como parte de N0SSO COMPromisso
com a melhoria ambiental continua, alinhada aos nossos valores instituci-
onais, adotamos como principios:

e Implementar programas continuos de conscientizacdao ambiental
para colaboradores, fornecedores e publico, promovendo uma cul-
tura de sustentabilidade e minimizando impactos ambientais.

e Estabelecer metas para reduzir o consumo de recursos naturais,
geracao de residuos e emissao de poluentes, adotando tecnolo-
gias inovadoras.

e Monitorar o desempenho ambiental com indicadores e auditorias
regulares, garantindo conformidade legal.

e (apacitar, treinar e incentivar a participacao dos colaboradores,
acerca de praticas e iniciativas sustentaveis, com o intuito de esti-
mular a inovacao e o engajamento de toda a equipe no processo
de melhoria continua.

¢ Desenvolver acoes e atividades embasados na legislacdao ambien-
tal, e também, em principios éticos, obtendo os certificados, regis-
tros e licencas necessarias para a operacao regular de nossos ne-
gocios.

Reforcamos que qualquer tipo de residuo proveniente da operacdo dos
negdcios (sucatas, pneus inserviveis, borracha, 6leo queimado e outros),
se passivel de venda, o valor devera ser revertido Unica e exclusivamente
para a empresa como um todo, nunca em beneficio préprio ou departa-
mental. Tal comercializacdo devera ser realizada com os processos fiscais
adequados. Caso nao seja passivel de venda, o descarte devera ser ade-
quado com as normas ambientais.

14- Obrigagdes comuns a todos os colaboradores

e Manter limpo e organizado seu local de trabalho como um todo (chao,
mesa, armarios, copa, sanitarios) garantindo assim o bem estar de to-
dos e a boa apresentacao da empress;

e Se sua funcao exigir uniforme, é obrigatdria a utilizacdo e nao sera
permitida a entrada na empresa sem ele. Caso nao necessite do
13



uniforme, a regra é o bom senso: limpeza, roupas discretas e condi-
zentes com o ambiente de trabalho.

Utilizar o cracha de identificacdo diariamente, sem excecoes;

Manter em sigilo todo assunto relativo a empresa e a execucao de seu
trabalho com pessoas estranhas ou em relacao aos colegas de traba-
lho, mantendo sempre bem informado seu superior imediato e jamais
retirando das dependéncias da empresa quaisquer tipos de documen-
tos;

Utilizar todos os recursos da empresa exclusivamente para fins pro-
fissionais e zelar pela manutencdao e conservacao de todo material
tais como: méveis, computadores, equipamentos, ferramentas, veicu-
los, etc. O uso inadequado ou abusivo dos materiais da empresa serd
considerado falta grave;

Executar o trabalho para o qual foi contratado de acordo com as ori-
entacOes de seu superior imediato com atencao, eficacia e interesse
em novos aprendizados. Se houver ddvidas em relacao ao trabalho,
uso de qualquer maquina ou equipamento, consultar o superior ime-
diato para eliminar quaisquer dificuldades e garantir a qualidade de
seu trabalho na busca de melhorias continuas;

Receber e assinar toda e qualquer comunicacao, notificacao ou aviso
efetuados pelo Departamento de Pessoal ou pela Diretoria;

Respeitar a velocidade permitida nas dependéncias da empresa de
até 20 Km/hora, pois ha um volume consideravel de circulacao de pes-
soas, veiculos e equipamentos;

Obedecer a sinalizacao de transito no estacionamento de funciond-
rios: sentido de mao e contramao, local para estacionar motos, carros,
caminhoes e utilitarios. Estacionar o veiculo respeitando a demarca-
¢3do da vaga, deixar o caminho livre para o transito dos outros veiculos,
etc,;

Sempre que um funcionario for utilizar um veiculo da empresa, devera
observar se o0 mesmo estd em boas condicbes de uso e abastecido.
Exemplos: fardis funcionando, extintor vdlido, pneus em boas
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condicbes de uso, entre outros necessarios ao seu bom funciona-
mento, evitando assim acidentes e multas de transito;

e Equipamentos especificos tais como empilhadeiras, guinchos, cami-
nhoes, caminhonetes pesadas, entre outros, somente poderao ser
operados por pessoa com habilitacao apropriada. Os danos causados
por mau uso, negligéncia, imprudéncia ou impericia serdo arcados
pelo funcionario, conforme definido na CLT, além de serem considera-
dos Falta Grave, podendo acarretar as penalidades previstas em Le-
gislacao especifica.

e Todos os funcionarios que necessitarem utilizar veiculos da empresa
deverao, antes de fazé-lo, assinar junto ao departamento de pessoal
o “Termo de Responsabilidade por Utilizacao de Veiculos” que serd ar-
quivado em seu prontuario.

15- Utilizando computadores, telefones e comunicadores

0 uso dos computadores e telefones da empresa é exclusivo para ativida-
des profissionais, ou seja, é proibido o uso para atividades nao condizentes
com o ambiente de trabalho, assim como o uso do comunicador corpora-
tivo, que é uma excelente ferramenta para facilitar a rotina de trabalho. As
senhas para uso do sistema operacional e telefones sao de uso pessoal e
intransferiveis. Nao divulgue sua senha e nao use as senhas de seus co-
legas, pois todas as ac¢oes realizadas serao de responsabilidade do propri-
etario da senha utilizada. Nunca deixe o sistema aberto no computador
com sua senha.

0 e-mail corporativo fornecido pela empresa é constantemente monito-
rado, pois deve ser utilizado somente para comunicacbes e mensagens
profissionais, jamais devendo ser utilizado de maneira indevida, negli-
gente ou para assuntos particulares.

Celulares pessoais devem ser utilizados para fins pessoais - caso seja ne-
cessario - com moderacado, cabendo ao gerente de cada departamento jul-
gar se a conduta esta sendo prejudicial ao desenvolvimento das atividades
do colaborador. Computadores, tablets ou smartphones pessoais podem
ser utilizados livremente fora do horario de trabalho ou em horario de al-
moco/descanso.
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Existe uma rede de energia estabilizada para uso exclusivo dos equipa-
mentos de informatica, portanto nunca ligue um novo equipamento na
rede elétrica sem antes perguntar ao departamento de Tl ou ao supervisor.
Copiar softwares, fitas, documentos eletrénicos ou impressos, livros, fazer
download, distribuir ou reproduzir informa¢ées com Copyright (tais como
arquivos MP3 ou Videos) pode representar um ato de violacao as leis de
direitos autorais, sendo um risco financeiro e legal potencial para nosso
grupo. Nunca realize este tipo de acao. Vocé podera ser responsabilizado
e arcara com as despesas decorrentes de processos por desrespeito a esta
orientacao.

16- Reembolso

Ao realizar negocios ou viagens para capacitacado, vocé ird incorrer em va-
rias despesas que sao legitimas e deverdo ser reembolsadas. Toda des-
pesa, para ser reembolsada, precisa do original da nota fiscal ou cupom
fiscal. As despesas deverdo ser autorizadas e assinadas pelo gerente da
area e um formulario no caixa central deve ser preenchido.

Itens ndo reembolsaveis

e Notas ou Cupons Fiscais apresentados além de 45 dias apds o fato
gerador (data da despesa).

e Despesas nao comprovadas com o original de Nota Fiscal ou Cupom
Fiscal (comprovante de cartao de crédito nao é comprovante de des-
pesa).

e  Quaisquer despesas particulares.

e Despesas que nao preencherem requerimento minimo ou estiverem
fora dos limites de gastos aprovados.
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Itens Reembolsaveis

Refeigdes em

durante trabalhos externos, fora da cidade da

R4 50,00

MNotas Fiscais Originais com

aprovados PREYIAMENTE pelo diretor.
Despesas com servigos de quarto, lavanderia
ou Frigobar ndo s3o reembolsiveis como
hospedagem.

plantao - -
empresa por descrigao dos itens
Fora da base de  |_ R - o o= _
sem ¢consumo de bebida alcoolica refeigao | consumidos.
trabalho
Refeigdes em L
- & - - L. . - R4 50,00 |Motas Fiscais Originais com
plantao especial |plantdes especiais ou jantar [apds as 20h) . -
. . N por descrigao dos itens
dentro da base de |"sem consumo de bebida alcoolica o -
_ - refeigao | consumidos.
Alimentagio trabalho
Refeigdes em - . R% 535,00 |Motas Fiscais Originais com
- almogo e jantar [esse apds as 20h) L N
viagem - . P por deserigao dos itens
. sem consumo de bebida alcoolica e -
corporativa refeigao | consumidos.
- em casos de almogo com parceiros, clientes, Notas Fiscais Originais com
Refeighes com i b P R% 140,00 e ong
N vizitantes e fornecedores. deserigao dos itens
terceiros e ) poOr pessoa -
aplicavel somente aos diretores consumidos.
Abastecidos conforme as normas da politica carao-
Yeiculo Frota de frota com o cartao-abastecimento atribuido | abastecime MNIA
ao veiculo em questio. nto
. - - Planilha de Quilometragem
Aplicavel a visitas externas em atividades do GSAD: Q 9
i rofissionais aprovados pelo gestor quando o _ "
Quilometragem | pro ap pelo g 1 R$ LOMKM |1\ jeto do percurso no
veiculo for utilizado a servigo da empresa.
Google Maps.
Aplicavel a visitas externas em atividades - -
. . . . Recibo original do
Transporte | Estacionamento |profissionais aprovados pelo gestor quando o N/A _
- e - estacionamento
veiculo for utilizado a servigo da empresa.
Aplicavel a visitas externas em atividades
Pedagio profissionais aprovados pelo gestor quando o NIA Recibo original do pedigio
veiculo for utilizado a servigo da empresa.
. - - FaturalExtrato com despesa
TAG Aplicavel a visitas externas em atividades
- - . destacada por marca texto
[SemParar { profissionais aprovados pelo gestor quando o NIA Pt
.. - o R [data, horario, local e valor
similar] veiculo for utilizado a servigo da empresa.
pagol:
Tazi ou Aplicivel a visitas externas, atividades N - -
N - . - - Recibo original com trajeto
Aplicativos de profissionais realizadas fora da cidade base de NIA _ ..
- descrito com data e horarios.
Mobilidade trabalho, desde que aprovado pelo gestor.
Compras feitas junto ao encarregado do CSC.
Aplicivel a visitas esternas ou viagens - P
" Mota fiscal com justificativa,
FPassagens aéreas i N - "
QENS 2e] cf:llpmatwas aprovados PRE¥YIAMENTE pelo HIA trajeto descrito com data e
ou rodoviarias | diretor. horirios
As compras precisam ser feitas com 195 dias de )
antecedéncia sempre em classe econdmica.
Rezervas Feifas junfo ao encarregado do CSCT
Yiagem Aplicivel a visitas esternas ou viagens
Aluguel de ¥eiculos| corporativas aprovados PRE¥YIAMENTE pelo NA MNota fiscal com justificativa
diretor.
Reservas cu[n_ln_iljfs_dummdéncia
Hezervas Feitas Junto ao encarregado do CSCC
Aplicivel a viagens corporativas.
Preferéncia a hotéis de médiofbaizo custo,
reservas feitas com 10 dias de antecedéncia e Fatura discriminada das
Hospedagem NA

diarias e Nota fiscal.
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17- Politica de Seguran¢a

Nosso Grupo considera os aspectos relacionados ao bem estar de nossos
colaboradores como sendo de fundamental importancia. A seguranca no
trabalho é um dos pontos fundamentais e deve ser preservada durante
todo o “momento laboral”.

A responsabilidade pela seguranca no trabalho é dever de todos os cola-
boradores, que devem incorporar a prevencao a acidentes em todas as ro-
tinas de seu dia-a-dia.

Por este motivo, acreditamos que todo e qualquer trabalho somente sera
reconhecido como de qualidade, se houver total seguranca durante sua
realizacao.

Os prazos de entrega dos trabalhos previstos deverao ser cumpridos, sem,
todavia, permitir que exista qualquer tipo de risco durante o desenvolvi-
mento dos mesmos.

Nao podemos permitir, sob nenhuma hipdtese, que ocorram acidentes, ra-
zao pela qual fica estabelecido que diante de uma situacao ou acao que
possa causar acidentes ou doencas, ninguém deve se arriscar, improvisar
ou apressar. Caso vocé nao tenha pleno conhecimento de uma tarefa ou
atividade, nao devera realiza-la sem obter antes treinamento ou supervi-
sao de alguém habilitado.

€ dever de todos comunicar quaisquer irregularidades, falhas ou problemas
em processos e equipamentos, jamais utilizando, ou permitindo que qual-
quer um utilize, materiais ou maquinas em condi¢bes inseguras.

€ dever de todos preservar sempre a integridade fisica propria e também
a de seus colegas de trabalho.

Visando preservar a seguranca do trabalho, as empresas do grupo pos-
suem sistema de monitoramento por cdmeras cobrindo as areas interna e
externa, com gravacao 24 horas por dia.

18- Praticas ndo permitidas
€ estritamente proibido:

e  Fumar nas dependéncias da empresa, dentro do ambiente laboral;
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o Utilizar bebidas alcdolicas durante hordrio de expediente;
e  Portar quaisquer tipos de arma, branca ou de fogo;

e Ausentar-se do trabalho por motivo ndo relacionado a execucao do
mesmo sem autorizacdo expressa de seu superior imediato;

e Entrar nas dependéncias das empresas fora do horario de trabalho
sem autorizacao por escrito de gerentes ou diretores;

e Vender produtos, rifas ou outros nao condizentes com o ambiente la-
boral nas dependéncias da empresa;

e Praticar atos, gestos ou proferir palavras que sejam ofensivas ou de
baixo calao a quaisquer pessoas;

e Introduzir pessoas estranhas no ambiente laboral;

e Dirigir veiculos da empresa sem a habilitacdo necessaria mesmo que
dentro de suas dependéncias;

e  Estacionar veiculos nas vagas destinadas a clientes;

e Receber correspondéncias e/ou mercadorias pessoais nos enderecos
das empresas do grupo.

19- Cédigo de Etica e Conduta do Grupo Stéfani Ribeirdo Diesel
Objetivos

0 Cédigo de Etica e Conduta é a principal norma interna que disciplinard o
respeito aos bons valores sociais, o cumprimento da legalidade e preven-
cdo de infracoes. € o acordo que estabelece os direitos e deveres basicos
de todos os integrantes do Grupo Stéfani Ribeirao Diesel, em razao da es-
séncia de sua missao, visdo e valores. Deverd ser sequido por todos os
colaboradores, acionistas e parceiros nos exercicios de suas atribuicoes.

Para continuar crescendo de forma consistente, nosso Grupo deve atuar
de acordo com principios morais e éticos precisos, que nos ajudem a fun-
damentar a imagem de empresa empreendedora, que se pauta na quali-
dade dos produtos e servicos oferecidos e se diferencia pelo respeito e
comprometimento com o cliente.
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Apresentamos neste cddigo as diretrizes a serem observadas para desen-
volvermos em nossas atividades diarias padroes éticos cada vez mais ele-
vados, que se espelhem em nossa identidade cultural e nos compromissos
que assumimos com nossos clientes e fornecedores. Para isso, buscamos
sempre procedimentos mais objetivos e transparentes, canais de comuni-
cacao eficazes e auditorias regulares para garantir que nossos principios
sejam transmitidos aos nossos colaboradores, acionistas e demais parcei-
ros.

Este cddigo é dirigido a todos os funcionarios, colaboradores e prestadores
de servicos do Grupo Stéfani Ribeirao Diesel, sem excecoes, e serd aplicado
a toda hierarquia operacional. Pilar de nossas premissas éticas, o codigo
auxiliard a minimizar riscos ao priorizar acdées preventivas, bem como ge-
renciar os impactos financeiros, sociais e ambientais do nosso negdcio,
promovendo a integridade e geracao de valor nas relacdes com clientes,
colaboradores, parceiros e sociedade.

Entendemos que a correta conduta dos profissionais do GSRD contribui ndo
s6 para o cumprimento da legislacdo, mas também para melhoria geral no
ambiente de trabalho e na busca de solu¢des adequadas para os proble-
mas, proporcionando maior bem-estar aos colaboradores e para conquis-
tar novos negacios.

0 Codigo de Etica e Conduta do GSRD tem como objetivo nortear todos os
colaboradores, de forma a promover a participacao e comprometimento de
todos com os principios da empresa. O GSRD tem por compromisso repre-
ender eventuais praticas de intimidacdes, ameacas ou atitudes abusivas
por meio de gestos, palavras ou comportamentos que agridam a integri-
dade moral e fisica de qualquer pessoa assim como atitudes ou palavras
que possam ser caracterizadas como assédio moral ou assédio sexual.

0 GSRD se compromete a: promover o amplo conhecimento do Cédigo de
Etica e Conduta; efetuar atualizacdes requlares e garantir que sejam tem-
pestivamente levadas ao conhecimento de todos os destinatarios; colocar
a disposicao do colaborador um suporte de consulta em caso de duvidas
na interpretacao do codigo por meio do e-mail: fala@gsrd.com.br; garantir
que os colaboradores que apontem violagdes ao codigo nao sejam sujeitos
a retaliacdes, respeitando completamente seu anonimato; adotar sancdes
razoaveis e proporcionais ao ato cometido e cuidar para que sejam aplica-
das indistintamente a todos aqueles que devem obedecé-lo; disponibilizar
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treinamento adequado e executar controles e auditorias periddicas para
verificar o cumprimento das normas previstas neste codigo.

Principios B3sicos

Para continuarmos nossa consolidacdo e desenvolvimento, sao necessa-
rios principios éticos claros e objetivos de negdcio precisos, que sejam
compartilhados por todos. Gestores, funcionarios e colaboradores, por sua
vez, devem sempre zelar pelos valores e pela imagem de nossa empresa.

Visamos o desenvolvimento continuo de nossa empresa e de n0ssos pro-
cessos, a busca pela crescente capacitacao de nossos profissionais e a co-
laboracao no desenvolvimento das potencialidades de nossos clientes.

Destacamos também a busca pela manutencao da reputacao de empresa
comprometida, confidvel, séria e flexivel, consciente de sua responsabili-
dade social e que persegue a lucratividade de forma séria, honesta e trans-
parente. Nossa acao deve ser sempre marcada pela integridade, confianca
e lealdade para com nossos clientes, bem como pelo respeito e valorizagao
das acbes individuais, pela dignidade e privacidade de cada individuo, pau-
tando nossas relagées em principios de confianca, legalidade e justica.

Reconhecemos a diversidade das pessoas que integram nossos quadros e
dos colaboradores que conosco atuam e repudiamos todo e qualquer tipo
de preconceito, buscando tratar de forma igual todas as pessoas, indepen-
dentemente de seu credo, cor, ra¢a, posicao social, sexo, orientacao se-
xual, limitagbes fisicas ou idade. O GSRD compromete-se a trabalhar na
construcao de um ambiente de trabalho inclusivo e é intolerante com
quaisquer situacdes contrdrias a este codigo.

Relagcées com Funciondrios

Contamos que todos empreguem durante a realiza¢ao de suas atribuicbes
o mais alto padrao de ética e honra, atuando sempre na defesa dos inte-
resses de nosso Grupo e de nossos Clientes, zelando por nossa seguranca
financeira e patrimonial e mantendo sigilo sobre tecnologias, negocios,
planos, contratos e propostas a que tiverem acesso.

0 Grupo Stéfani Ribeirao Diesel oferece as mesmas oportunidades de tra-
balho e promocao profissional a todos os colaboradores, aplicando o prin-
cipio da igualdade. Os responsaveis funcionais pelas areas deverao garan-
tir que em qualquer fase da relagao de trabalho, como admissao, formacao,
remuneracao, promogcoes e transferéncias e cessacao da rela¢ao, todos os
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colaboradores sejam tratados de acordo com suas capacidades de atender
aos requisitos de suas funcoes.

Consideramos totalmente inaceitdvel qualquer tipo de assédio ou compor-
tamento agressivo, que viole a dignidade da pessoa humana. Todos os co-
laboradores devem esforcar-se para manter um ambiente de trabalho ba-
seado na dignidade e colaboracao.

0 GSRD reconhece e respeita o direito dos seus colaboradores de serem
representados por sindicatos ou por outros representantes eleitos em con-
formidade com a legislacao e com as praticas locais em vigor.

Esperamos as condutas:
e Manter e motivar o espirito de equipe para otimizar as relacées hu-
manas no ambiente de trabalho;

e Guiar-se sempre por principios éticos e idoneos, evitando discussdes
ou situac6es nao produtivas;

e Reconhecer de maneira honesta e transparente os erros cometidos e
comunicar imediatamente as areas atingidas;

e Questionar orientag6es contrarias aos principios aqui estabelecidos;

e Apresentar criticas construtivas, sugestoées e colaboracbées com o ob-
jetivo de aprimorar a qualidade do ambiente de trabalho;

e  Procurar construir relacdes saudaveis que propiciem aprendizado para
todas as partes envolvidas.

Relagdes com Clientes

A satisfacao de nossos clientes deve ser um compromisso constante, re-
fletindo-se no respeito aos seus direitos e na busca por solu¢des que aten-
dam a seus interesses, de forma harmoniosa com os objetivos de nossa
empresa. € dever de todos estarem sempre atentos a esta diretriz.

Deve-se atender aos clientes com cortesia e eficiéncia, oferecendo infor-
macoes claras, precisas e transparentes. O cliente deve obter respostas,
mesmo que negativas, as suas solicitacdes, de forma adequada e no prazo
por ele esperado.
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Devemos sempre evitar tratamento preferencial a quem quer que seja por
interesse ou sentimento pessoal. Ter sempre em mente que o cliente é o
motivo de nossa existéncia e também nosso maior patriménio. Devemos
objetivar sempre sua satisfacao e prestar orientacdes e informacdes claras
e confidveis que permitam ao mesmo tomar sempre a melhor decisao de
negdacios.

Relagées com os Acionistas

0 relacionamento com os acionistas deve basear-se na comunicacao (pre-
Cisa, transparente e oportuna) de informacées que lhes permitam acom-
panhar as atividades e o desempenho de nossa empresa. € dever de todos
proteger informacdes ainda nao divulgadas publicamente que possam afe-
tar a imagem, posicionamento ou estratégia comercial da empresa.

Relagcées no Ambiente de Trabalho

As relacdes no ambiente de trabalho devem pautar-se pela cortesia e res-
peito. Colabore para que predomine o espirito de equipe, a lealdade, a con-
fianca e a conduta compativel com nossos valores, focando sempre na
busca por resultados.

Estamos sempre em busca de um ambiente de trabalho saudavel e seguro.
Com o comprometimento, respeito, didlogo e cuidado de todos, consegui-
mos reduzir os riscos de acidentes do trabalho ou de doencas ocupacio-
nais. A manutencao de um excelente ambiente para se trabalhar é obriga-
¢ao de todos os colaboradores GSRD.

Quando no papel de gestor de pessoas, tenha em mente que seus funcio-
narios o tomarao como exemplo. Assim, suas acdes devem constituir mo-
delo de conduta para sua equipe. Nao se admite o uso do cargo para soli-
citar favores ou servicos pessoais a subordinados. € fundamental reconhe-
cer perante todos os méritos de cada um e propiciar igualdade de acesso
as oportunidades de desenvolvimento profissional existentes, sequndo as
caracteristicas, competéncias e contribuicbes de cada funcionario. Nao se
admite nenhuma decisao que afete a carreira profissional de subordinados,
baseada apenas em relacionamento pessoal.

Todos deverao atuar com coleguismo e profissionalismo, sempre buscando
a integracao e trabalho conjunto, preservac¢ao do patriménio, imagem e os
interesses de nossa empresa. € dever também respeitar as praticas de se-
guranca do trabalho, utilizando os EPIs fornecidos para desempenho das
atividades conforme as instrucdes e treinamentos; nao fazer uso de
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bebidas alcéolicas ou drogas ilicitas durante o trabalho e nem trabalhar sob
efeito dessas substancias e seguir as normas, sinaliza¢ées e recomenda-
c6es dos responsaveis pela sequranca do trabalho.

Responsabilidades dos Gestores
Sao responsabilidades dos gestores no exercicio de suas atribuictes:

= Promover e comprometer-se sempre com uma conduta profissional
ética, transparente e honesta, utilizando-se de julgamento ético para
casos de conflitos de interesses reais ou potenciais;

= Evitar conflitos de interesse (pessoais ou profissionais) e comunicar a
empresa qualquer relacionamento ou transacao que poderia ser pre-
sumido como tal;

= Tomar todas as medidas razoaveis para proteger a confidencialidade
de informacoes restritas sobre nossa empresa e clientes, que tenham
sido obtidas ou criadas em decorréncia de suas atividades e prevenir
a divulgac¢ao nao autorizada de tais informacbes, a menos que reque-
ridas pela lei vigente ou processo legal;

] Produzir, de acordo com a periodicidade estabelecida, relatorios e do-
cumentos completos, corretos, legitimos e compreensiveis sobre o
status dos projetos ou areas sobre o0s quais possui responsabilidade;

=  Relatar prontamente para o Gestor de Compliance quaisquer possiveis
violacoes as diretrizes aqui estabelecidas;

Relacées com o Setor Publico

O GSRD e todos os seus colaboradores se comprometem a respeitar os
mais elevados padrées de integridades, honestidade e retidao em todas
as relacdes dentro e fora da empresa, em conformidade com as leis nacio-
nais e internacionais e contra a corrupcao. Nossa empresa nao faz negocio
a qualquer preco, nao tolerando quaisquer praticas indevidas ou conduta
que prejudique a iniciativa empresarial, como por exemplo, influenciar ou
prejudicar a concorréncia por meio de oferecimento de vantagens indevi-
das.

Nenhum diretor, gerente, colaborador ou representante pode, direta ou in-
diretamente, aceitar, solicitar, oferecer ou pagar somas em dinheiro ou ou-
tras utilidades (incluindo presentes e doacdes), mesmo tendo sofrido
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pressoes ilicitas. Nenhum dos nossos colaboradores deve sobrepor seus
interesses pessoais para obter vantagens ilicitas contra os interesses da
empresa ou contra @ administracao publica.

Todos os funciondrios devem observar os mais elevados padrées de ho-
nestidade e integridade em todos os contatos com administradores e fun-
cionarios do setor publico, evitando sempre que sua conduta possa parecer
imprépria. Deverao abster-se de manifestar opinidao sobre atos ou atitudes
de funcionarios publicos ou de fazer comentarios de natureza politica. Ao
defender os interesses de nosso Grupo, aja com confian¢a nos padrées de
atuacao da nossa Empresa e observe sempre os mais elevados principios
éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

Nao é considerado aceitdvel nenhum tipo de corrupcao e nao serao tole-
rados favorecimento ou apoio ilicito a qualquer representante do setor pu-
blico ou privado, obtencao de vantagem, disseminacao de informacodes
confidenciais ou agir de forma desrespeitosa com colaboradores e clientes.
Nosso Grupo repudia tais praticas. € dever de todos os funcionarios infor-
mar ao gestor de Compliance caso tenham conhecimento de qualquer pra-
tica ou ato de corrupcao, em cumprimento a Lei Anticorrup¢ao Brasileira
(n°12.846/13), através de nossos canais de denuncias.

Relagdes com Fornecedores

A escolha e contratacao de fornecedores deve se basear sempre em crité-
rios técnicos, profissionais, éticos e nas necessidades da Empresa, de-
vendo ser conduzidas por meio de processos pré-determinados, tais como
concorréncia ou cotacao de precos, que garantam a melhor relacao custo-
beneficio. Devem ser evitados negdcios com fornecedores de reputacao
duvidosa.

Relacées com Instituicées Publicas e PEP

Relacbes com instituicdes publicas devem ser geridas somente por colabo-
radores encarregados para este fim ou diretores. Tais relagbes devem ser
conduzidas com transparéncia e respeito a este cédigo. Homenagens ou
cortesias (quando permitidas por lei) a representantes de instituicées pu-
blicas deverao ter valor modico e apropriados e, ainda assim, de forma a
nao serem interpretadas como destinadas a obtencao de vantagens inde-
vidas para a empresa.

Nosso grupo atua em total colaboragdo com instituicdes normativas e go-
vernamentais no contexto de sua area de atividade. Nos casos em que a
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empresa estiver sujeita a inspecdes conduzidas pelas autoridades publi-
cas, deverd haver plena cooperacao por parte de todos. Nos casos em que
uma instituicdo publica seja cliente ou fornecedora da empresa, a mesma
deve atuar com o mais rigoroso respeito as leis e as normas que regulam
a aquisicao ou a venda de bens e/ou servicos aquela instituicdo publicas.

A resolugao n° 16/2007 do COAF, em seu artigo 1°, traz a definicdo de pes-
soa politicamente exposta: “Consideram-se pessoas politicamente expos-
tas os agentes publicos que desempenham ou tenham desempenhado, nos
ultimos cinco anos, no Brasil ou em paises, territorios e dependéncias es-
trangeiras, cargos, empregos ou fung¢des publicas relevantes, assim como
seus representantes, familiares e estreitos colaboradores”.

Todos os colaboradores do GSRD devem caracterizar o terceiro, com quem
pretendem iniciar relagbes de negdcios, como pessoa exposta politica-
mente ou pessoa nao exposta politicamente. Deve-se comunicar ao finan-
ceiro do GSRD as pessoas assim caracterizadas, para que seja atestada e
reconhecida a respeitabilidade e a legitimidade dos fundos envolvidos nas
transacoes.

Relagcées com Concorrentes

A concorréncia leal deve ser o elemento basico em todas as nossas opera-
cOes e relacbes com outras empresas. Nossa competitividade deve ser
exercida com base nesse principio. Nao devem ser feitos comentarios que
possam afetar a imagem dos concorrentes ou contribuir para a divulgacao
de boatos sobre eles. E proibido a funcionarios fornecer quaisquer tipos de
informacoes de propriedade do Grupo para concorrentes.

Relagées com o Meio Ambiente

Nosso Grupo, no que se refere a questao do meio ambiente, possui o0 com-
promisso de cumprir todas as exigéncias legais, o controle e a prevencao
de poluicao com énfase no controle de residuos e dos efluentes gerados e
a avaliacao permanente de nossos processos de forma a impactar minima-
mente o ambiente que nos cerca. Estes sdao também deveres de todos os
funcionarios.

Contato com Midias e outros publicos de relacionamento

Nosso Grupo estd exposto a diversos publicos de relacionamento, como
jornalistas, fiscais, autoridades policiais e oficiais de justica. Qualquer cola-
borador esta sujeito a ser abordado por tais agentes com pedidos de infor-
macoes.
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Qualquer informacao sobre o GSRD ou quaisquer unidades s6 poderao ser
prestadas por pessoas autorizadas e por meios formais de comunicacao
mediante registro ou protocolo. Caso seja abordado para qualquer presta-
¢do de informacgbes comunique imediatamente a area de marketing cor-
porativo, que fard uma manifestacao por escrito com auxilio da area juri-
dica. Nenhum colaborador esta autorizado a emitir opinides em nome do
Grupo Stéfani Ribeirao Diesel exceto os que foram formalmente designa-
dos para tal funcao.

Atitudes em Publico

€ obrigacdo de todos observar em locais publicos, tais como bares, restau-
rantes, transportes coletivos e taxis, a maxima discricao e sigilo sobre pro-
jetos e clientes com os quais estiverem envolvidos. Deve-se também evi-
tar comentdarios em ambientes externos sobre clientes, funcionarios, for-
necedores, colaboradores, terceirizados ou gestores do Grupo, tomando
maxima cautela para nado citar caracteristicas de projetos ou informacotes
que nao sejam de dominio publico.

€ aconselhavel igualmente manter a discricdo sobre informacées criticas
quando em ambiente familiar ou publico, evitando comentarios inadequa-
dos ou deselegantes sobre clientes, ao Grupo ou seus colegas de trabalho.

Conduta Diante de Duvidas aos Principios do Cdodigo

Os problemas éticos, em sua maioria, ndo sao criados pelas pessoas, mas
surgem diante delas, obrigando-as a enfrenta-los. As linhas gerais deste
Codigo permitem avaliar grande parte das situacoes, mas nao detalham,
necessariamente, todos os problemas que podem surgir em seu dia-a-dia.

Assim, eventualmente, poderao surgir duvidas sobre qual deve ser a con-
duta mais correta a adotar. Nesses casos, procure ajuda de forma sincera
e transparente. Comunique imediata e formalmente ao Gestor de Compli-
ance, sempre que vocé estiver em situacao que possa caracterizar conflito
de interesses, ou quando suspeitar ou tiver conhecimento de fatos que
possam prejudicar nosso Grupo ou que contrariem ou, que parecam con-
trariar, os principios deste Coédigo. Ao fazer isto, vocé estard se preser-
vando, cumprindo seu dever e reforcando os principios éticos de nossa
Empresa.
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Nossos canais: fala@gsrd.com.br e formuldrio anénimo nos sites de nossas
unidades ou através do site do Grupo Stéfani Ribeirdao Diesel
www.gsrd.com.br.

Gestdo do Cddigo de Etica e Conduta e Programa de Compliance

A gestao do Cddigo de Etica e Conduta cabe ao Gestor de Compliance do
Grupo, que é responsavel por sua comunicacdo, atualizacao e aplicacao,
bem como por oferecer subsidios para as decisées acerca de problemas
éticos.

Manter a empresa em conformidade significa atender as normas dos 6r-
gaos reguladores, de acordo com a atividade desenvolvida pelo Grupo Sté-
fani Ribeirao Diesel, bemn como dos requlamentos e normas internas.

€ necessario que todos conhecam as normas da empresa, sigam 0s proce-
dimentos e as leis, ajam em conformidade e tenham como principios de
sua atuacao a ética e idoneidade.

Para propiciar maior aderéncia a cultura ética, o Codigo de Etica e Conduta
foi revisado e o Grupo Stéfani Ribeirao Diese] implantou o Canal de Denun-
cias, reforcando o controle e verificacao da Area de Compliance.

Lei Geral de Prote¢do de Dados

A LGPD ou Lei Geral de Protecao de Dados (lei 13.709/18) entrou em vigor
em 18 de setembro de 2020 e cria novas obrigacées para protecao de da-
dos pessoais, sejam eles digitais ou nao, estabelecendo direitos aos indi-
viduos e obrigag6es as organizag6es publicas ou privadas que usam dados
pessoais no Brasil.

Além disso, ha regras sobre os processos de coleta, armazenamento e
compartilhamento dessas informacgbes para que elas ndo sejam usadas de
maneira indevida ou diferente do que foi informado para o titular dos da-
dos. Ou seja, a sua conduta com os dados pessoais devera ser pautada
pela ética e pelas normas da LGPD.

Nosso grupo esta plenamente adequado a esta legislacao, através da im-
plantacdo de Politicas, Treinamentos e Contratos. € seu dever avaliar a real
necessidade de coletar e armazenar os dados de pessoas fisicas (clientes,
fornecedores, colaboradores etc). O compartilhamento destes dados so-
mente poderd ocorrer com consentimento do titular ou por obrigacao legal.
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Em caso de duvida, poderd acionar nossa area responsavel pela coordena-
¢do dos processos da Lei Geral de Protecao de Dados, através do canal:
dpo@agsrd.com.br.

Sancées/Penalidades

A violacao deste cédigo ou de quaisquer outros procedimentos, normas ou
politicas da empresa pode resultar em acoes disciplinares para quaisquer
niveis hierarquicos, rescisao do vinculo trabalhista e abertura de processos
judiciais ou outras medidas, a depender da proporcionalidade de cada caso.

Para isto é responsabilidade de todo gestor assequrar que todos os funci-
onarios se familiarizem com as informag6es aqui contidas e respeitem suas
normas. A area de Compliance verificard o cumprimento dos principios e
sanc¢oes possiveis.

Canais de Denuncia

Por favor, ndo proceda a denuncias baseadas na animosidade ou falta de
afinidade com outro colaborador ou gestor. Se identificarmos estas moti-
vacoes, o denunciante poderd ser responsabilizado. As denuncias devem
ser precisas e conter informacodes suficientes para instruir a futura investi-
gacao, do contrario serd arquivada. Caso verifique praticas que contrariam
as normas deste cddigo, informe-nos nos canais abaixo:

e Suporte de consulta em caso de duvidas na interpretacao do codigo
por meio do e-mail: fala@gsrd.com.br;

. Formulario de denulncias/ética em nosso site do GSRD ou nos sites de
cada unidade (garante completamente o anonimato e é enderecado
a area de Compliance);

Conflito de Interesses

0 conflito de interesses existe quando um colaborador, no exercicio de
suas funcoes, tem interesses pessoais que podem influenciar ou interferir,
direta ou indiretamente, no seu julgamento e objetividade, em detrimento
dos objetivos da empresa.

Em nosso ambiente de negdcios todos os colaboradores devem tomar
suas decisbes com base em critérios técnicos e transparentes e sempre
devem reportar ao responsavel de Compliance quaisquer situacdes que
possam ser ou parecer conflito de interesses. Abaixo listamos algumas si-
tuacdes que devem ser reportadas:
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Aceitar ou oferecer presentes, convites, vantagens improprias prove-
nientes da func¢ao exercida que possam influenciar decisées, facilitar
negacios ou beneficiar terceiros. O recebimento de brindes ou presen-
tes que nao se enquadrem nesta situacao, mas que excedam o valor
limite de R$120,00 deve ser comunicado por escrito para o Gestor de
Compliance ou através de nossos canais;

Funcionarios de nosso Grupo manterem relacées comerciais com em-
presas que eles, ou pessoas de seu relacionamento familiar tenham
interesse ou participacdo - direta ou indireta, sem autorizacao prévia
e expressa do Gestor de Compliance;

Utilizarem bens, recursos ou equipamentos ou sistemas da empresa
para finalidades particulares, conforme termo de responsabilidade
pelo uso de recurso;

Funciondrios de nosso Grupo manterem relacbes comerciais particu-
lares habituais com clientes ou fornecedores sobre os quais tiverem
ascensao direta. Relacbes comerciais eventuais sao toleradas, mas
devem ser comunicadas previamente, por escrito, ao gestor de Com-
pliance.

Ter influéncia ou participacdo na administracdo de empresas concor-
rentes;

Exercerem atividades que venham concorrer diretamente com o
Grupo Stéfani Ribeirao Diesel;

Mantiverem rela¢do hierdrquica, em qualquer nivel, com quem man-
tém relacionamento amoroso, seja de conhecimento publico ou nao.

Usar quaisquer informacbes sobre negdcios e assuntos de nosso
Grupo ou de seus clientes para influenciar decis6es que venham a fa-
vorecer interesses préprios ou de terceiros;

Contratar parentes sem prévia autorizacdao do departamento de RH

ou ainda indicar a contratacao de parentes sem informar o fato ao
responsavel pela contratacao;
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e Realizacdo de atividades particulares que possam vir a interferir no
tempo de trabalho dedicado a empresa;

e Usar para fins particulares ou repassar para terceiros processos, tec-
nologias, metodologias, conhecimentos ou outras informacgdes de
propriedade do GSRD ou por ele desenvolvidas de acordo com o esta-
belecido no termo de confidencialidade;

Combate a Lavagem de Dinheiro e Financiamento do Terrorismo

O GSRD e todos seus colaboradores nao deverao exercer ou envolver-se
em atividades de lavagem de recursos provenientes de qualquer atividade
criminosa. Esclarecemos que, de acordo com o artigo 1° da lei 9.613/98 (Lei
de Prevencao e Combate a Lavagem de Dinheiro), lavagem de dinheiro é a
ocultacao ou dissimulacao da natureza, origem, localizacao, disposicao ou
movimentacao ou propriedade de bens, direitos ou valores provenientes,
direta ou indiretamente, de infracao penal.  Conforme definicao do
COAF (Conselho de Controle de Atividades Financeiras) o crime de lavagem
de dinheiro caracteriza-se por um conjunto de operacbes comerciais ou fi-
nanceiras que buscam a incorporacdo na economia de cada pais, de modo
transitdrio ou permanente, de recursos, bens e valores de origem ilicita, ou
seja, recursos provenientes de crimes como corrupcao, sequestro, trafico
de drogas e de armas, passam a integrar a economia formal como se fosse
dinheiro licito. Desse modo, ao possibilitar essa incorporacao na economia,
a lavagem de dinheiro fortalece as organizacées criminosas e suas ativi-
dades danosas a toda a sociedade. Cortar o fluxo financeiro das organiza-
¢oes criminosas é uma forma eficaz de combate a criminalidade.

Este tipo de acao nao sera tolerado em nosso Grupo e devera ser imedia-
tamente informado para a area de Compliance por qualquer funcionario
que perceba indicios do mesmao.

Todo colaborador do GSRD, antes de instaurar relacbes de negdécios com
terceiros, devem identificar o beneficiario final da operacao, para que seja
atestada e reconhecida a respeitabilidade e a legitimidade de suas ativida-
des. Os procedimentos a serem realizados para essa identificacao estao
previstos em nossa politica financeira de crédito e de cadastro.

Nosso Grupo repudia o terrorismo, como principio constitucional, e tem a
conviccao de que o terrorismo, em todas as suas formas, € inaceitavel e
nao pode nunca ser justificado. Desse modo, conforme determina o De-
creto 5.640, de 26 de dezembro de 2005, nao compactuamos com o0
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financiamento a Atos Terroristas e contribuiremos no que for possivel para
jamais prover fundos que contribuam com este tipo de pratica ilicita.

20- Consideragdes Finais

0 presente codigo faz parte do seu Contrato de Trabalho que é celebrado
entre empresa e todo o seu quadro de colaboradores, sem excecdo. Ele
podera ser alterado parcial ou totalmente, a qualquer tempo.

Todos os colaboradores receberao esse manual no ato de sua contratacao,
nao podendo alegar desconhecimento ou ignorancia das normas aqui es-
tabelecidas. Tais normas estao baseadas nas sequintes legislacbes: CF
(Constituicao Federal), CLT (Consolidacao das Leis Trabalhistas), CCT (Con-
vencao Coletiva do Trabalho) e outras correlatas, sendo assim, sua aceita-
¢3do é condicado para o inicio do trabalho.

Todas as disposicoes do Codigo de Etica e Conduta e do Manual do Colabo-
rador devem ser fielmente obedecidas, portanto qualquer violagao ao co-
digo serd tratada com rigor e san¢6es adequadas.

A aplicacdo e sucesso do uso deste cédigo dependem do comprometi-
mento e esfor¢o de cada um no cumprimento de todos os principios aqui
descritos. Cada colaborador é responsavel ndao somente pela sua prépria
conduta, mas também tem o dever de comunicar qualquer violagdo a este
codigo, de forma honesta, justa, verdadeira e respeitosa ao gestor de Com-
pliance.
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TERMO DE CIENCIA E RECEBIMENTO E CONCORDANCIA

0 Grupo Stéfani Ribeirao Diesel nao tolera a quebra de integridade em seus
negdcios e tomara todas as medidas que estiverem ao seu alcance para
responsabilizar e punir, nos limites do ordenamento juridico, todos os en-
volvidos em atos dessa natureza. Sabendo disto, firmo o presente.

Eu, inscrito  no
CPF/MF sob o n° declaro que tive acesso ao C6-
digo de Etica e Conduta do Grupo Stéfani Ribeirdo Diesel na data de

Declaro, ainda, que li em sua integra e buscarei eventuais esclarecimentos
sempre que necessario, estando de pleno acordo com todas as expectati-
vas e determinacdes aqui previstas.

0 presente TERMO DE CIENCIA E RECEBIMENTO E CONCORDANCIA é docu-
mento integrante do contrato de trabalho do colaborador junto ao Grupo
Stéfani Ribeirao Diesel e é firmado em duas vias de igual teor sendo que
uma delas permanece com o colaborador e outra na area de Recursos Hu-
manos do Grupo Stéfani Ribeirao Diesel.

Guarde e conserve o seu manual do colaborador. Consulte-o sempre que
tiver alguma duvida. Da mesma maneira o RH e DP também estdo a dispo-
sicdo para quaisquer esclarecimentos.

Integracao realizada em: / /
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