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Desde o inicio da nossa histéria, atendemos todos os nossos clientes com um
propdsito em mente: identificar exatamente suas necessidades e oferecer
uma consultoria, administrando todos os recursos referentes as suas viagens e
eventos, com fotal transparéncia.

E para que isso se torne realidade, contamos com um time engajado ao
nosso propdsito. Mais de 300 colaboradores que, com 0 mesmo respeito que
nos relacionamos com nossos clientes, sdo incansavelmente incentivados por
meio de acoes internas e uma elevacdo de consciéncia humanizada.
Enfendemos que atraves das pessoas e do ambiente de negoécio crescere-
mos cada vez mais, contagiando também mais empresas a seguirem esse
mesmo propodsito.

Agimos orientados por nossos compromissos com a ética, a exceléncia e o
foco no cliente, interno e externo. Trazendo dessa forma a cultura Copastur a
fodos que a vivenciam.

Para que possamos ter um direcionamento, desenvolvemos o Cédigo de
Conduta e Etica Copastur, um conjunto de regras e orientacdes que nos aju-
dam a fortalecer as nossas relacoes com todos os colaboradores.
Reforcamos a importéncia de sua familiarizacdo e entendimento deste Codi-
go, utilizando-o como seu guia didrio.

Em um mundo cada vez mais complexo, devemos estar atentos aos nossos
comportamentos e como poderdo impactar o ambiente ao nosso redor.
Temos o desejo de deixar um legado, seja para o mercado ou para a propria
Copastur. Acreditamos que ao tentar ser melhor a cada dia, impactamos
quem estd com a gente assim como o setor, que olhard para nds e poderd
tentar fazer algo diferente.

Agradecemos por fazer parte de nosso dia a dia, pela aderéncia aos nossos
valores e Cultura e convidamos a se juntar a ndés nessa caminhada.

Boa leitural

Edmar Bull e Edmar Mendoza






O Cédigo Corporativo de Etica e Conduta da Copastur Viagens e Turismo
reflete os compromissos a serem assumidos por seus empregados, estagidrios,
aprendizes, doravante denominados de colaboradores e parceiros,
prestadores de servicos e fornecedores diante de diversos publicos com
quem se relacionam.

A finalidade do Cdédigo é zelar pelos valores da empresa, mantendo postura
compativel com a sua imagem, principios éticos e resgatando a importéncia
da valorizacdo do bom relacionamento com seus colaboradores, clientes,
parceiros, fornecedores, associacoes, 6rgdos publicos,

midia e sociedade em geral.

Os principios éficos orientam a atuacdo da empresa e fundamentam sua
imagem de organizacdo sélida, integra e confidvel no

exercicio de todas as atividades que realiza.

O Cédigo Corporativo de Etica e Conduta orienta ndo apenas o teor das
decisdes (0 que cada colaborador deve fazer)

como também o processo para a tomada de decisdo (como deve fazer).
As infracoes ds normas de uma empresa ou organizacdo ocorrem por falta
de informacdo ou por duvidas. Por isso, € muito importante que cada co-
laborador conheca o presente Cédigo Corporativo de Etica e Conduta e
assuma o compromisso de consultd-lo sempre que se

deparar com alguma dessas situacoes.

Os gestores da Copastur Viagens e Turismo tém o dever de orientar e zelar
pelo cumprimento e difundir o conteudo e os valores deste

Codigo Corporativo de Etica e Conduta. Deve-se buscar o
comprometimento permanente e continuo dos valores nele previstos.

As hormas estabelecidas no Cédigo Corporativo de Etica e Conduta da
Copastur Viagens e Turismo se aplicam a todos os colaboradores, compre-
endidos dos empregados, estagidrios e aprendizes, bem como aos parcei-
ros, prestadores de servicos e fornecedores. E responsabilidade de todos os
colaboradores a certificacdo de que as normas estabelecidas no Codigo
Corporativo de Etica e Conduta da Copastur Viagens e Turismo est@o sendo
cumpridas, tornando-se condutor da ética e principal responsavel pela sua
disseminacdo e assimilacdo, seguindo a missdo,

visdo e valores da Copastur Viagens e Turismo descritas
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Atuar com exceléncia no servico de agenciamento de
. i viagens a negocios e lazer e na concepgdo e
M I SS ao organizag¢ado de eventos, garantindo a criagdo e
geracao de valor para clientes, equipe e sociedade
promovendo a satisfagcao total de cliente e a
sustentabilidade do negécio.

Tornar-se a melhor empresa com maior eficiéncia e . =
rentabilidade sendo referéncia global no segmento do V
Turismo.




VALORES

Assumimos o compromisso inegociavel de operar com
total integridade, honestidade, transparéncia,
comprometimento e qualidade em todos os negocios.
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Prezamos o trabalho ordenado, padronizado, criterioso e Tra bal h o

de forma conjuntaq, resultando na qualidade

de nossos servicos. e m eq U i pe

Fazer bem feito tudo que deve ser feito. Identificamos e

Exce I é n Cia aplicamos as melhores praticas em todas as atividades,

buscando constantemente a exceléncia.



VALORES

{ ]
Nossa existéncia é justificada na medida em que somos Foco no CI I e n'

capazes de conquistar a confianca e respeito de nossos
clientes internos e externos. t e

Valorizamos nossos parceiros: colaboradores e

Pa rce ria fornecedores, qualificando-os dentro de uma politica de

crescimento e reconhecimento.

Temos como compromisso a preservacao dos recursos oo
naturais, inclusdo social e crescimento sustentavel. USte nta I I a e
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Inegocidveis sdo as condutas ndo admitidas dentro da Copastur, em hipote-
se alguma e sob quaisquer circunsténcias, passiveis de demissdo.

Caso identificados, em qualquer drea e/ou posicdo hierdrquica, serdo
discutidas diretamente pela Diretoria e Comisséo de Etica.

Destacamos aqui os comportamentos que ferem

gravemente os valores da Copastur.

Sdo eles:

~y
A oes Valorizamos nossos parceiros: colabo-
radores e fornecedores, qualificando-os
dentro de uma politica de

d eso n eStas crescimento e reconhecimento.

Violacoes de
i nfo rma gaes Quando o colaborador divulga uma infor-

macgao sigilosa que possa trazer prejuizos

° ° para a empresa, ainda que esse prejuizo
9 | g | losas d a ndo seja imediato. Exemplos: Divulgacao
de acoes estratégicas da empresa, divul-

gacao de projetos sigilosos, compartilha-

e m presa mento de dados de clientes, entre outros.




Agressao ou ofensas
morais

Entendemos que, em alguns casos, o alcoolismo

e a dependéncia quimica sdo doencas e devem
ser tratadas. Nessa situagao, a area de Recursos
Humanos devera ser informada imediatamente
pelo colaborador para apoio. Caso esta nao seja a
situacdo, ndo serda aceito pela Copastur. Exemplos:
Colaborador se apresenta alterado ao trabalho
devido uso de dlcool ou drogas ilicitas, ou mesmo
quando o colaborador o utiliza com frequéncia
fora do trabalho, mas isso afeta o seu desempenho
durante a jornada de trabalho.

Anticorrupcao

Quando o colaborador ofende moral-
mente ou fisicamente qualquer pessoa do
trabalho (colegas, pares, lideres, lidera-
dos, clientes, fornecedores ou terceiros),
estando ou ndo na empresa. Exemplos:
Agressoes fisicas, xingamentos, depre-
ciagoes, constrangimento, preconceito

e discriminagdo. Presenciais ou mesmo
de forma virtual, como em uso de redes
sociais.

Uso de Alcool ou
drogas ilicitas

A COPASTUR VIAGENS E TURISMO repudia e comba-
te, em sua totalidade, qualquer tipo de corrupgao,
incluindo extorsao e suborno. A companhia tem
como objetivo promover um ambiente de integri-
dade corporativa por meio dos preceitos de boa
governanga corporativa e combate a praticas
ilegais e antiéticas previstas em nosso Cédigo de
Etica e Conduta.




Relacionamento com publicos
de interesse




A Copastur Viagens e Turismo trata com dig-

nidade seus colaboradores e incentiva um
Cola bo rad o res ambiente de trabalho com oportunidades

iguais de crescimento profissional e pessoal e

de respeito a liberdade individual.

O conflito de interesse na relagao colabora-

dor empresa ocorre quando o colaborador

usa sua influéncia ou pratica atos comissi-

vos ou omissivos com o intuito de beneficiar °

interesses particulares, contrapondo interesse Co nfl lto d e
da empresa causando-lhe danos ou prejuizos

patrimoniais, éticos, morais e a sua imagem.

Tais situacoes poem a empresa em risco de I nte re Sses
imparcialidade e independéncia de acordo

com as regras legais e regulamentares apli-

caveis.



Comportamentos
Esperados

Todo colaborador que ocupar posicoes em entidades
externas ou tiver conjuge ou familiares que também
trabalhem na Copastur Viagens e Turismo, em concor-
rentes, em fornecedores ou em clientes, deve comunicar
o fato a sua lideranca imediata, que deve encaminhar
o caso a Diretoria e a area de Recursos Humanos para
conhecimento. Vale ressaltar que os principios éticos e
valores da empresa devem ser respeitados em todo o
momento, ndo compartilhando nenhum tipo de informa-
¢ao seja ela sigilosa ou ndo que possa impactar direta-
mente a Copastur Viagens e Turismo. Caso identificado
algum desvio, a empresa pode adotar a aplicacdo de
medidas disciplinares conforme escala pedagodgica.



Toda e qualquer informagado que deva ser tfransmitida
em carater de excecgado tera que ser submetida a andlise
e aprovacao da Diretoria. Assim como a autorizacao e
divulgag¢ao de quaisquer campanhas provenientes de
fornecedores ou de incentivo.

Ficam estritamente proibidas campanhas de pontua-
¢ao nas quais o cliente final e/ou a empresa podem ser
prejudicadas, evitando-se assim a pratica comercial

do direcionamento. Exemplo: Locadoras de carro, Cias.
Aéreas, Cartoes de Fidelidade, Operadoras, Seguradoras
dentre outros.

Na Copastur Viagens e Turismo todos os colaboradores
devem agir como proprietdrios, tratando os interesses da
agéncia como seus e sempre objetivando o sucesso no
longo prazo.



Realizacao de atividades externas, como consultorias
ou ocupacado de cargo em organizagoes com interesses
conflitantes ou que fagam negocios com a empresaq, sal-
vo se devidamente autorizado pela Diretoria.

Comportamentos
Inadequados

Exercicio de atividades comerciais, como venda de
alimentos e produtos, seja fisicamente, eletronicamente
ou por catdlogo, ndo deve ser realizado no hordrio de
trabalho para ndo impactar sua rotina. Além disso, ndo
podera ser realizada nas dependéncias da empresa
(caso identificado, o colaborador devera ser orientado
pela lideranca e se necessdrio, seguir com medidas dis-
ciplinares). A Copastur Viagens e Turismo ndo se respon-
sabiliza por nenhum dos produtos comercializados.



Vinculos societdrios, proprios ou por intermédio de ami-
gos, de conjuge ou familiares , com fornecedores ou
concorrentes da empresa, se o cargo que o colaborador
ocupar lhe conferir o poder de influenciar transagcoes ou
permitir acesso a informacoes privilegiadas, caracteri-
zando concorréncia desleal.

Eventuais duvidas de situacdes que possam acarretar
conflito de interesses nGo explicitadas neste Codigo Cor-
porativo de Etica e Conduta devem ser informadas dis
liderancas imediatas para orientacdo.

O colaborador que, por forca de seu cargo ou de suas
responsabilidades, tiver o acesso a informacgoes estraté-
gicas ou sigilosas - sobre a Copastur Viagens e Turismo,

empresas associadas ou subsididrias -, ainda que ndao

divulgadas publicamente, ndo pode passa-las a ter-
ceiros ou a qualquer outro colaborador que nao esteja
envolvido no projeto/assunto, nem transacionar titulos ou
acoes dessas empresas durante o periodo de confiden-
cialidade. Nesse caso, é dever do colaborador impedir

o acesso de quem quer que seja a tais informacoes,
redobrando o cuidado com documentos e até mesmo
com materiais deixados sobre as mesas ou em gavetas e
armadrios, bem como em arquivos eletrénicos tais como:
celular, tablet, notebook e pen drive etc.



Relagoes de
Parentesco e Relaciona-
mentos Amorosos

A contratacdo de familiares de colaboradores é permiti-
da. Entendemos como obrigatoéria a passagem por todas
as etapas do processo de Recrutamento e Selegado, as-
sim como qualquer outro candidato. Deverdo também
ser respeitados os itens que envolvam conflitos de inte-
resse no exercicio das atividades do trabalho.
Entende-se que, no convivio didrio entre os colaborado-
res os relacionamentos amorosos podem acontecer, e
fica desde logo orientado aos envolvidos a agirem com
discricao, respeitando o ambiente de trabalho e agir
com transparéncia para nao gerar nenhum conflito de
interesse entre toda a empresa.

Ademais, o relacionamento ndo devera prejudicar o de-
senvolvimento das atividades profissionais, ou impactar
na sua produtividade, bem como, comprometer a confi-
dencialidade de informacoes.

Possiveis riscos de interesse e conflitos que possam ocor-
rer em relacionamentos entre colaboradores serao ava-
liados internamente, e quando houver a relagao entre
subordinacao imediata, entendemos a responsabilidade
sendo diretamente do cargo com o nivel hierarquico
superior.



Conduta
dentro e fora
da empresa

Os integrantes do quadro de colaboradores da Copastur Viagens e Turis-
mo devem ser criteriosos com sua conduta em ambientes publicos, seja
em circunstancias de sua atividade profissional, seja em situacoes de sua
vida privada, agindo com prudéncia e zelo,

ndo expondo a empresa nem a propria carreira ao risco.

Em ambientes internos ou externos, como participacdo em treinamen-
tos, eventos, reunioes, viagens a trabalho ou associadas a campanhas,
incentivo e famtour, redes sociais ou em outras situagoes que permitam a
identificacao do empregador, a conduta do colaborador em

situagoes de trabalho deve ser compativel com os valores da empresa
contribuindo, assim para o reconhecimento

de sua boa imagem corporativa.

A participagdo como expositor em eventos quanto aos temas a serem
expostos devem ser previamente

aprovados pela lideranca do colaborador envolvido e pela Diretoria.

Em reunioes e participagoes em comités ou

eventos publicos, devera ser rigorosamente respeitado o resguardo de
informacoes sigilosas sobre a empresa e seus negécios.

Nao serao permitidos comportamentos desrespeitosos, descorteses, des-
leais, indignos, ameacadores, agressivos, discriminatérios ou que facam
uso de insinuacao ou de gestos inadequados com qualquer

parte interessada do negodcio.

O colaborador também deve cultivar a aparéncia pessoal e vestuario
formal compativeis com o ambiente e cultura da empresa.

O colaborador deve agir de forma transparente, ser integro e ter bom
senso durante as viagens a servico e/ou quanto aos gastos reembolsa-
veis, de forma a nao se beneficiar indevidamente.

Espera-se do colaborador comportamento coerente com as condutas
descritas neste Cédigo.



Comportamento e
postura

A Copastur Viagens e Turismo valoriza a sinergia entre
os departamentos, a cooperacao entre colaboradores
de todos os departamentos e unidades e o compartilha-
mento de conhecimentos como forma de aprendizado
e disseminagdo das melhores praticas, resguardados os
critérios de confidencialidade e acesso as informacoes
privilegiadas.

E conduta esperada de todos ouvirem e considerarem
novas ideias, opinioes distintas, questionamentos e argu-
mentagoes que representam uma forma de aprendizado
e melhoria nos processos.

Orientamos que haja bom senso nas manifestagcoes de
opinioes pessoais de cunho politico, social, religioso e
esportivos, que possam gerar ofensas e desconforto,
além de atrapalhar a rotina e andamento do trabalho.



Respeito e
valorizacao da
diversidade

A Copastur Viagens e Turismo valoriza a diversidade nas
relagoes de trabalho, portanto, a todos deve ser dado
tratamento respeitoso, cordial e justo, independente-
mente do cargo ou da fungao que ocupem.

A empresa nao admite discriminag¢ao ou preconceito
de nenhuma natureza, sejam eles de racga, religiao, faixa
etaria, sexo, convicgado politica, nacionalidade, estado
civil, orientacdo sexual, condig¢ado fisica ou quaisquer
outros e espera-se o tratamento igualitario com todos os
profissionais, clientes, fornecedores e demais envolvidos
com a Copastur Viagens e Turismo.

O tratamento igualitario também deve ser realizado nos
processos de recrutamento, selecdo e promogao profis-
sional. Os candidatos devem ser avaliados unicamente
por suas condicoes em atender e se adequar as expec-
tativas e perfis de cargo, sendo de responsabilidade da
gestao a atualizagao dos perfis, e da responsabilidade
do departamento de Recursos Humanos a manuteng¢ao
desse processo.



Assédio e abuso
de poder

A Copastur Viagens e Turismo ndo admite situagoes de
assédio ou qualquer situagdo que configure desrespeito,
afronta a dignidade da pessoa humana, intimidagdo ou
ameaca no relacionamento entre colaboradores, inde-
pendentemente de seu nivel hierarquico.

Entende-se como assédio moral toda e qualquer condu-
ta abusiva (gestos, palavras, escritos, comportamentos,
atitudes etc.) que intencionalmente firam a dignidade
fisica ou psiquica de uma pessoa, ameacando seu em-
prego e degradando o clima do ambiente de trabalho.
Assédio sexual é crime e de acordo com o Cédigo Penal
e caracteriza-se pelo fato de constranger alguém com o
intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual inde-
pendente do cargo hierdrquico, e que possa ferir a inte-
gridade psicologica e profissional das pessoas.

O colaborador que se considerar discriminado, humilha-
do ou alvo de preconceito, pressao, praticas abusivas
ou em situagao de desrespeito e que se sentir constran-
gido, poderd escolher o melhor canal para levar o caso
adiante. Algumas agées iniciais possiveis por parte do
colaborador: Acionar a gestdo imediata; Acionar a drea
de Recursos Humanos; Acionar a Comissao de Etica
Copastur ou individualmente qualquer um de seus inte-
grantes.



E proibida a ingestao de bebidas alcodlicas no hordrio

de trabalho, assim como o exercicio da fungado profissio-

”~ nal em estado de embriaguez.

U So d e a I Coo I, d rog as e Sdo proibidos também o uso e o porte de drogas e a
permanéncia no ambiente de trabalho em estado alte-

d rado pelo uso dessas substancias, o que poderia afetar a

porte e a rmas seguranca e o desempenho tanto do colaborador quan-
to de seus colegas de trabalho, de parceiros e da ima-

gem da Copastur Viagens e Turismo.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas depen-

déncias da empresa.



Participacao politica

A Copastur Viagens e Turismo respeita o direito individu-
al do colaborador de se envolver em assuntos civicos e
participar do processo politico, porém tal participagdo
deve ocorrer em seu tempo livre e a sua prépria custa.
Nessa situacao, o colaborador deve tornar claro que as
manifestagcoes sdo suas, e ndo da empresa,

e ndo deverd mencionar em qualquer situagdo o nome
da empresa.

E vedado ao colaborador realizar, em nome da empresa
qualquer contribuigao em valor, bens ou servigos para
campanhas ou causas politicas.

Recursos, espago e imagem da empresa ndo podem ser
usados para atender a interesses politicos pessoais ou
partidarios.



Sindicato

A Copastur Viagens e Turismo respeita a livre associa-
¢ao, reconhece as entidades sindicais como represen-
tantes legais dos colaboradores. As negociagoes e o di-
dlogo com esses parceiros em nome da empresa devem
ser feitos apenas por colaboradores ou representantes
formalmente autorizados.



Erros
operacionais

Eventuais erros cometidos por colaboradores deverao
ser verificados e estudados pelas liderangas para seguir
com a melhor medida para o colaborador, aplicando o
feedback mais adequado para a situacao. Tais eventos
devem ser acompanhados das informacoes e diretrizes
necessarias para evitar sua reincidéncia, bem como
para sanar as irregularidades e evitar ou amenizar preju-
izos a Copastur Viagens e Turismo.

Cabe a lideranca informar, orientar e preparar sua equi-
pe para a correta aplicagdo das politicas e das normas
da organizacao, sendo um exemplo a ser seguido. O
cumprimento dos termos deste cédigo é de responsabi-
lidade individual, ou seja, cada um sera responsabiliza-
do pelos seus atos. Como lideranca, a mesma torna-se
corresponsavel em todo processo, desde a orientacdo e
divulgacao, quanto a tomada de decisoes.



Patrimonio da Empresa

Os bens, os equipamentos, logos, marcas e as instala-
coes da empresa destinam-se exclusivamente ao uso
em suas operagoes e nao podem ser utilizados para fins
particulares, salvo em situacoes especificas definidas
pela empresa.

E de responsabilidade de cada colaborador fazer bom
uso, zelar pela conservagao e manter a organizagdao dos
ativos da empresa disponibilizados ao colaborador, tais
como: computadores, celulares, headphones, telefones,
mouses, materiais de escritério, chaves, armdrios, im-
pressoras, etc.

A empresa ndo tolera o desperdicio de qualquer tipo de
material, sob pena de afronta ao nosso valor denomina-
do da “Sustentabilidade”.

A Copastur Viagens e Turismo se coloca no direito de re-
passar os custos de manutencao, reparo ou reposi¢cao de
ativos ao colaborador, caso seja comprovado mau uso,
impericia, negligéncia ou imprudéncia nos ativos dispo-
nibilizados ao colaborador.

Recomenda-se manter fechadas todas as portas de
acesso controlado (entrada e CPD). Objetos de valores
devem ser armazenados em locais apropriados.



Organizacao do
Ambiente de Trabalho

Papéis, dispositivos, telas de computadores e midias re-
moviveis nado devem ficar expostos a pessoas ndo auto-
rizadas, pois as informagoes sao sigilosas e nao devem
ser visualizadas por terceiros, reduzindo risco de acesso,
perdas e danos as informagoes.

Agendas, livros ou qualquer material que possa ter in-
formacoes sobre a empresa ou informagoes particulares
devem sempre ser guardados em locais fechados e tran-
cados. Chaves devem ser guardadas em lugar adequa-
do e nao serem deixadas sobre a mesa.

Todos os ambientes devem ser mantidos limpos, sem
acumulo de papéis ou materiais que impecam o acesso
de pessoas ou a limpeza do departamento.

Areas de comum acesso (salas de reunides, banhei-

ros e copas) devem ser mantidas limpas e em ordem. E
responsabilidade de todos os cuidados e preservacao
destes ambientes.



Dentro das dependéncias da empresa ndo sdo permi-
tidas nenhum tipo de confraternizagao dos departa-
mentos ou colaboradores, sem autorizagdo da diretoria.
Exemplos: bolos, tortas, refrigerante, sucos etc

O Programa 58 na Copastur Viagens e Turismo visa cons-
cientizar a todos sobre a importancia da qualidade de
ordem, limpeza e seguranc¢a de informag¢oes no ambien-
te de trabalho.

A metodologia é realizada em 05 passos: UTILIZACAO:
Separar o Util do indtil, eliminando o desnecessario; OR-
GANIZACAO: Identificar e arrumar tudo, para que qual-
quer pessoa possa localizar facilmente, de acordo com
a periodicidade de utilizagao; LIMPEZA: Manter um am-
biente sempre limpo, eliminando as causas da sujeira e
aprendendo a ndo sujar; SAUDE ou MELHORIA CONTINUA:
Manter um ambiente de trabalho sempre favoravel a
saude e higiene; AUTODISCIPLINA: Fazer dessas atitudes,
um habito, transformando os 55 numa filosofia de vida.



Seguranca da
Informacao

O Departamento de Infraestrutura de Tl é responsavel por
estabelecer as orientacoes referentes aos acessos a rede
corporativa, telefonia, Internet, Correio Eletronico e simi-
lares, bem como definir, implantar, disseminar e contro-
lar diretrizes para prote¢ao de ativos de informagao de
propriedade da Copastur Viagens e Turismo, ou sob sua
custodia, contra ameacas internas ou externas, delibera-
das ou acidentais.



E responsabilidade de todo colaborador a conduta de
acordo com as orientacoes, a fim de proteger os ativos
de informacao, relatando ao departamento de Infra-
estrutura através do e-mail chamados@copastur.com.
br, superior imediato ou ao departamento de Recursos
Humanos qualquer situacao que represente ou possa
representar desvio ou violagdo de seguranca.

Ndo é permitida a utilizagdo de HDs externos pelos cola-
boradores, somente o departamento de Infraestrutura de
Tl possui autorizacao de uso deste dispositivo.

E importante ressaltar que, eventualmente, troca de
informacgoes e discussoes técnicas nos ambientes da
empresa ou ambientes externos podem estar sendo
presenciados por clientes ou pessoas alheias ao assunto,
sendo assim os colaboradores devem estar atentos com
as informacgoes que estao sendo abordadas em deter-
minados locais como copas, elevadores, corredores e
encontros informais.



Uso dos sistemas
eletronicos da
informacao

O acesso a internet e o uso de telefone, e-mails, sof-
twares, hardwares, pen drives, discos externos, armaze-
namento na nuvem, CD/DVD e qualquer outro sistema
eletronico sao meios disponibilizados pela empresa para
uso profissional exclusivamente.

As senhas de acesso aos sistemas sdo pessoais e todo
colaborador é responsavel civil e criminalmente por
todas as agoes feitas sob seu acesso, sendo certo que

o nao cumprimento deste dispositivo caracteriza falta
grave e esta sujeito as penalidades da lei. O comparti-
lhamento de senhas coloca emrisco a seguranca das
informacoes, além de comprometer o detentor da se-
nha, caso ocorra uso indevido. Senhas fracas ou de facil
reconhecimento por terceiros devem ser evitadas pelo
colaborador, assim como este deve ter o cuidado de
troca-las com frequéncia indicada pelo departamento
de Infraestrutura de Tl. Exemplos (senha com mais de 08
caracteres, contendo letras maiUsculas e minUsculas, no-
meros e caracteres especiais). Caso a ferramenta tenha
a opcdo da autenticacdo de dois fatores, é imprescindi-
vel a ativagdo. Além da sua senha primdaria, a ferramen-
ta ira validar seu acesso com um segundo método, que
na maioria das vezes é um coédigo enviado por SMS ou
até mesmo uma notificagdo na tela do seu celular.



Os acessos aos e-mails, skypes, teams e mensageiros si-
milares providos pela empresa sao para fins profissionais,
estritamente. Seu uso ndo podera colocar em risco a se-
guranca dos nossos sistemas. Observando a legislagao
aplicavel, podemos monitorar todos os softwares corpo-
rativos e controlar os acessos de nossos colaboradores.
Sempre que utilizar a Internet, o colaborador ndo deve
navegar em sites de contetdos ndo confidveis, e é ex-
pressamente vedado o acesso de sites de conteudos
reprimidos pelas autoridades brasileiras e pelos bons
costumes e a moral da sociedade brasileira, ou mesmo
em sites de conteldos que ndo agreguem valor ao exer-
cicio de suas funcoes na empresa.

Ndo é permitido instalar software, gratuito ou ndo, nas
maquinas da empresa sem a avaliagao prévia e a de-
vida autorizagao formal do departamento de Infraestru-
tura de TI. E terminantemente proibido o uso/instalacdo
de cépias ilegais de arquivos, programas ou softwares
(piratas) nos computadores e/ou equipamentos de pro-
priedade da companhia, sob pena de serem tomadas as
medidas administrativas e judiciais cabiveis.

Nenhum tipo de arquivo pessoal pode ser mantido nas
maquinas da empresa. Em caso de desligamento as ma-
quinas e e-mails serao bloqueados e ndo sera permitido
o acesso pelo ex - colaborador em hipotese alguma.



LGPD

Todos os dados de clientes, colaboradores, fornecedores
e prestadores de servicos confiados a Copastur, que os
colaboradores tiverem acesso ou conhecimento, em ra-
zdo de suas atividades profissionais, devem ser tratadas
como confidenciais.

Caso os funciondrios percebam a veiculacao/utilizacao
incorreta de dados, informagoes ou noticias, inclusive no
ambiente virtual, devem comunicar imediatamente ao
Gerente de drea e Comité de Seguranca de Dados.

Ndo é permitido aos funciondrios, usudrios das informa-
¢oes e dados pessoais e Recursos de Tecnologia da In-
formacao e Comunicacao da Copastur, divulgar quais-
quer informacgoes sobre dados pessoais, sejam eles de
clientes, colaboradores, fornecedores ou terceiros, seja
no ambiente fisico ou virtual, com excec¢ado das informa-
coes de carater publico ou se estiver expressa e formal-
mente autorizado pelo Comité de Seguranca de Dados.



Lixo eletronico

A COPASTUR VIAGENS E TURISMO, com intuito de minimi-
zar o impacto ao meio ambiente, realiza o descarte do
lixo eletrénico seguindo todos os principios legais em
parceria com um fornecedor qualificado.

Todo o processo, desde a coleta até o descarte final, é
acompanhado pela companhia. Além disso, o colabo-
rador que tiver em sua residéncia algum item eletronico
pode levar até os escritérios da Copastur para realizar o
descarte, que faremos toda a tratativa.

Vale ressaltar que o colaborador é responsdavel pelos
itens pessoais descartados e deverd destruir previamen-
te qualquer informagao pessoal antes do descarte.



Redes Sociais

O acesso as redes sociais como Facebook, Instagram,
Twitter, dentre outros, bem como canais como Youtube
e uso do celular devem ser realizados com bom senso,
sem prejudicar a rotina e aos demais departamentos.

Os perfis e paginas da Copastur Viagens e Turismo nas
redes sociais sao canais de relacionamento. Recomen-
da-se a participacao ativa dos colaboradores nas redes
ligadas a empresa, porém o que o colaborador publicar
é de sua inteira responsabilidade, ndo devendo contra-
riar as normas deste codigo.

Caso sejam visualizados abusos, comentarios indevi-
dos sobre videos ou noticias postadas em nossos perfis
o colaborador deve comunicar a Comissao de Etica e
Conduta.

Informacgoes internas sao sempre consideradas confi-
denciais, sigilosas e de contetudo estritamente profissio-
nal e, portanto, ndo devem ser postadas. Os colabora-
dores devem deixar claro que nao representam ou falam
em nome da empresa.



Em redes sociais pessoais as manifestacoes com con-
teUdo vulgar ou grosseiras, de carater politico, social,
religioso, racial ou que afetem os direitos individuais ou
coletivos feitas por colaboradores ndo devem ser asso-
ciadas a nossa imagem ou toleradas por nés, quando
contiverem conteudo inadequado. As informagoes ndo
devem prejudicar, interferir ou algo similar.

a imagem da empresa, de colegas vinculados ou de
qualquer pessoa.

A Copastur conta com o bom senso e responsabilidade
dos colaboradores no uso de redes sociais, atendendo
as politicas e a este Cédigo de Etica e Conduta. Pos-
tagens pessoais com mengoes a Companhia deverdo
se restringir a informacgoes previamente divulgadas nos
perfis publicos, redes sociais e no site da Empresa.

Ndao é permitida a mengdo do nome de clientes da Co-
pastur Viagens e Turismo ou qualquer outra associagao
em Redes Sociais sem prévia autorizagao.



Foto Padrao Copastur

Em qualquer um dos canais e/ou ferramentas de uso cor-
porativo. Deve-se utilizar a foto padrao tirada na contra-
tacao e previamente autorizada pelo departamento de
Recursos Humanos.

Caso necessario alteragcdo, a mesma deverd passar

por autorizagcdo da sua lideranca imediata, e ficara sob
responsabilidade da mesma avaliar se a foto segue as
orientagcoes



Preste atencdo ao seu redor

Procure uma parede branca ou de cor Unica para fazer
uma foto sem muitos elementos;

Use a luz natural

Use luz natural para sua foto pessoal ficar mais clara e
sem muitas sombras;

Use a camera certa

Use uma boa camera para evitar que o resultado fique
distante do desejado;

Pense no angulo

Escolha o seu melhor angulo e evite fotos de baixo para
cima;

Pense no que esta vestindo

Evite usar roupas que possam deixar sua foto muito des-
contraida e nada profissional;

Fuja da selfie cliché

Nada de biquinhos, sinais com as maos e outros clichés
de fotos de redes sociais.

Lembrem-se que o uso dessas ferramentas e canais sdo
estritamente para fins de interesse da Copastur, e se faz
necessario manter uma postura coerente e profissional.



Propriedade
Intelectual

A propriedade intelectual é um bem juridico e ativo pa-
trimonial estratégico para a Copastur Viagens e Turismo.
Nela se incluem patentes, marcas registradas, know how
, dados técnicos e informagoes de processos e de mer-
cado, entre outros itens que beneficiariam um concor-
rente se fossem de seu conhecimento.

Todos os arquivos e informacgoes referentes a atividade
profissional criados, recebidos ou armazenados nos sis-
temas eletronicos sao de propriedade da Copastur Via-
gens e Turismo e constituem bens comerciais e legais.
Assim, em caso de mudan¢a ou desligamento de um
colaborador, essas informagoes mantidas sao disponibi-
lizadas para seu superior imediato e fica expressamente
vedada a duplicacao das informagoes bem como de
sua divulgacgado para terceiros, sob as penalidades pre-
vistas em lei.



O colaborador é responsavel por tratar de forma confi-
dencial as informacgoes sobre a propriedade intelectual
a que tenha acesso em decorréncia de seu trabalho, uti-
lizando-as de forma cuidadosa. Nao é permitida a divul-
gacao dessas informagoes sem a autorizagcao expressa
da Diretoria da empresa.

Informacoes sigilosas, em resposta a pedidos legitimos
de autoridades governamentais, podem ser fornecidas
apenas apos considerar se elas serdo tratadas confiden-
cialmente, e apds serem tomadas as medidas adequa-
das a protecdo de sua confidencialidade, com a ajuda
do departamento juridico da empresa.



Saude,
Seguranca e Meio
Ambiente

A saude, a integridade fisica dos colaboradores e a pro-
tecdo ao meio ambiente sao prioridades para a Copas-
tur Viagens e Turismo.

Para o cumprimento de forma eficiente das rotinas e
responsabilidades, é pratica da empresa comunicar,

de forma transparente, as informagoes preventivas e ou
corretivas relativas a sadde, seguranca e meio ambiente
que possam ter impacto nos colaboradores, na comuni-
dade ou no meio ambiente.

O colaborador que durante o hordrio de trabalho neces-
sitar de atendimento médico com urgéncia deve comu-
nicar ao gestor imediato e ao departamento de Recursos
Humanos. O RH deve comunicar os familiares/respon-
saveis para buscar o colaborador na empresa ou, em
caso de extrema urgéncia, diretamente no hospital. Sera
acionado o Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia
- SAMU para transportar o colaborador ao hospital.



O zelo pelo ambiente de trabalho é responsabilidade
de todos os colaboradores, os quais deverao, sempre
que identificar possiveis situagcoes de risco, reportar ao
departamento de Recursos Humanos, bem como a sua
lideranca imediata. Cabera a equipe da Copastur Via-
gens e Turismo, com o apoio do seu departamento de
Recursos Humanos, adotar as medidas necessarias para
excluir e/ou mitigar as situagcoes que exponham o am-
biente de trabalho a risco ou eventual irregularidade.
Em situagcoes de emergéncia, como acidentes ambien-
tais ou de trabalho, os envolvidos devem seguir os pro-
cedimentos previstos para a situacao e rapidamente
relatar os fatos ao departamento de Recursos Humanos.
Somente os porta-vozes oficialmente indicados poderdao
dar entrevistas ou fazer comunicados as autoridades, a
comunidade e a imprensa.



Brindes e
Convites

Todo e qualquer presente comercial recebido por qual-
quer colaborador integra o patrimoénio da Copastur
Viagens e Turismo, e que os colaboradores desde logo
aceitam e renunciam em reclama-los em juizo ou fora
dele e a qualquer tempo. A Diretoria é quem determi-
nard a destinagdo apropriada para um presente comer-
cial e decidira sobre a viabilidade de deixar ou nao, o
presente no departamento de trabalho do agraciado ou
com o préprio colaborador. A Copastur Viagens e Turis-
mo caberd a decisdo final do presente, inclusive pela
sua devolugcdo ao doador ou até mesmo sorteio entre os
colaboradores da empresa.

Os colaboradores que receberem presentes comerciais,
diversao ou cortesia, deverado comunicar ao seu gestor,
de imediato. Os supervisores e/ou gerentes sdo respon-
saveis por garantir que as normas relativas aos presentes
comerciais sejam rigorosamente seguidas.



As relagoes comerciais da Copastur Viagens e Turismo

Relacionamento com
° M devem se pautar pela observancia das Ie[s, aos valores
pa rce | ros Co m e rCI a | S da empres% e ao F(i?édigo Corporativo de Etica e Condu-

ta, cabendo a todos os colaboradores assegurar o seu
cumprimento.



Relacoes de Trabalho

A Copastur Viagens e Turismo, apoia e protege a realiza-
¢do dos Direitos Humanos, adotando politicas e praticas
que contribuem para a erradicacao do trabalho infantil,
do trabalho escravo, forcado ou compulsério e da ex-
ploracao social de criancas e adolescentes. Estas rela-
¢oes sao reafirmadas e realinhadas anualmente junto ao
Pacto Global.



Clientes

A Copastur Viagens e Turismo estd comprometida na
contribuicao para o processo de criagdo e evolugdo de
valor de seus clientes, por meio do atendimento as suas
expectativas e do desenvolvimento de solugoes inova-
doras.

Os requisitos e as expectativas dos clientes devem ser
considerados, e todos aqueles que forem acordados de-
vem ser rigorosamente cumpridos sem ferir o Codigo de
Etica e Conduta da Copastur.

A Copastur Viagens e Turismo dispende tratamento de
forma igualitaria a seus clientes, seja por origem, seja
por porte econémico ou localizagdo. No entanto, reser-
va-se o direito de encerrar qualquer relagao comercial
sempre que seus interesses ndo estiverem sendo aten-
didos ou, ainda, quando o relacionamento representar
risco legal, social, ambiental ou a imagem.

As informacgoes sobre os servicos da Copastur Viagens e
Turismo devem ser sempre claras, verdadeiras e de boa-
-fé. Cada servigco deve seguir rigorosamente as exigén-
cias legais do mercado ao qual se destina.

Sao de nossa responsabilidade e confidencialidade as
informacoes sigilosas a nés repassadas por nossos clien-
tes e parceiros.



Sociedade

A Copastur Viagens e Turismo estd comprometida com o
desenvolvimento sustentavel. O investimento em acoes
sociais, culturais e ambientais deve estar alinhado as di-
retrizes da empresa de forma a atender a projetos efeti-
vamente alinhados em promover a transformagao evo-
lutiva social. Como atuagdo, a empresa esta presente
como signatdario no Pacto Global e com o selo EcoVadis
referente a sustentabilidade empresarial.

A Copastur Viagens e Turismo incentiva a participagcao
dos seus colaboradores em programas de voluntariado
na realizagao dos direitos humanos e sustentabilidade






Fornecedores

O relacionamento com os fornecedores deve ser pau-
tado pelo respeito e pela busca permanente de desen-
volvimento de servicos que agreguem valor a Copastur
Viagens e Turismo e fortalecam a posicao competitiva
de ambos.

Os fornecedores da Copastur Viagens e Turismo devem
conhecer os valores da empresa e ter atuacdo compati-
vel com os principios deste Codigo Corporativo de Etica
e Conduta. A Copastur Viagens e Turismo buscara sem-
pre dar preferéncia aos fornecedores que compartilhem
dos mesmos principios éticos e comportamentos que
condizem com nossos valores.

A contratagcao de empresas pertencentes ou dirigidas
por ex-colaboradores deve ser tfratada com os cuidados
necessarios a serem fomados para ndo expor a empresa
a riscos trabalhistas.



A Copastur Viagens e Turismo espera de seus fornece-
dores a clareza na caracterizagao dos produtos e dos
servicos, bem como nos cuidados a serem tomados em
relacdo a saude, seguranca e meio ambiente.

A Copastur Viagens e Turismo podera encerrar uma
relacdo de negodcio com um fornecedor sempre que
houver prejuizo de seus interesses ou desconsideragao
de questoes legais, tributarias, de meio ambiente e de
saude e seguranca no trabalho.

Sao de responsabilidade e confidencialidade da
Copastur Viagens e Turismo as informacgoes sigilosas

a nos repassadas por nossos fornecedores.



Governo

A Copastur Viagens e Turismo respeita a legislagdo e as
avtoridades de todas as instancias de governo.

A transmissdo de informacoes as esferas de governo, in-
cluindo 6rgados pUblicos municipais, estaduais e federais,
deve ser efetuada sempre por escrito, mediante protoco-
lo e com a devida orientagcao do departamento Juridico
e/ou Controladoria, de acordo com cada assunto envol-
vido.

Sempre que uma demanda for apresentada por um re-
presentante do governo, incluindo processos de fiscaliza-
¢ao, o colaborador deverd submeté-la ao departamento
de Recursos Humanos para repasse ao Juridico e/ou a
Controladoria, dependendo do assunto a que se refere,
antes de qualquer encaminhamento.



Todo e qualquer mandado de busca, emanado de au-
toridade judiciaria e ou policial, que for apresentado a
um colaborador, este deve cooperar, porém contatando,
imediatamente, ao departamento de Recursos Huma-
nos para repasse ao Juridico para orientagdo prévia de
como proceder e para a devida assisténcia.

O envio de informacgoes deve se dar de forma completq,
exata e suficiente para o esclarecimento da questao, de
maneira a cumprir rigorosamente as normas aplicaveis.
O departamento Juridico da empresa deve ser consulta-
do para oferecer a assisténcia legal necessaria.

O colaborador nao deve utilizar o nome Copastur Via-
gens e Turismo no trato de assuntos pessoais de qualquer
natureza em seu relacionamento com o governo.



Imprensa,
Pu b I i Ci d ad e, I m ag e m e A Copastur Viagens e Turismo adota uma posi¢cao objeti-

va e clara na divulgacao das informacoes e busca satis-

Re p Uta gé o fazer aos interesses das partes envolvidas.






Publicidade

Toda divulgacao publicitaria da Copastur Viagens e
Turismo deve ser verdadeira e evitar exageros, ndo sera
tolerado arrogancia, prepoténcia e preconceito.

A publicidade Institucional da empresa deve ser ade-
quada ao posicionamento da empresa e seguir orienta-
¢ao da Diretoria.

A gestdo de imagem e reputacao deve seguir o posicio-
namento definido e detalhado no Manual de Identidade
Visual, e sob a orientagao do departamento de Marke-
ting.

A Copastur Viagens e Turismo condena a publicidade
enganosa. As iniciativas de marketing e comunica¢ao
de servicos da empresa caracterizam-se por respeitar

a legislagdo vigente, a ética e as normas de referéncia
nacional e internacionais.



Imprensa

Os contatos com a imprensa serdo promovidos, exclusi-
vamente, pelos porta-vozes designados pela empresa,
com orientagcdo do Departamento Juridico ou da Dire-
toria. E, portanto, vedado as pessoas ndo autorizadas
realizar contato com a imprensa em nome da Copastur
Viagens e Turismo.

O colaborador ndo deve promover a divulgacao de in-
formacgoes sigilosas ou inveridicas na imprensa.

O contato com profissionais da imprensa nao deve ser
tratado, em hipétese alguma, como um relacionamento
comercial. Dessa forma, ndo envolve favores ou paga-
mentos de nenhuma espécie.

O relacionamento com a imprensa deve privilegiar a
divulgacao de fatos relevantes e a promogado dos ne-
gocios da empresa. O destaque deve ser, sempre que
possivel, direcionado as atividades da Copastur Viagens
e Turismo.



Imagem e
Reputacao

A construcao e o fortalecimento da imagem e da repu-
tacdo da Copastur Viagens e Turismo também se darao
por meio do didlogo e comportamento de seus cola-
boradores para com os publicos com os quais se rela-
cionam. Para tanto, é esperado que cada colaborador
possa agir, dentro e fora da empresa, sempre em conso-
ndncia com os valores e principios da empresa.

O colaborador deve zelar pela imagem da empresa
também em suas redes sociais (instagram, linkedin, fa-
cebook e outros), principalmente quando houver vinculo
direto (postagem, marcacgado, citagao).

Lembre-se, o bom senso é essencial em qualquer mo-
mento da nossa vida pessoal e/ou profissional. Nao exis-
te uma segunda chance de causar uma boa primeira
impressao.



A Copastur Viagens e Turismo garante que utilizara a
imagem de seus colaboradores exclusivamente para fins
corporativos, zelando da melhor forma possivel para o
resguardo do material cedido e de forma graciosa a ora
cessiondria, seja em qual ambito que elas forem utiliza-
das, passivel de indenizacdo apenas no

caso de descumprimento deste

Cédigo de Corporativo de Etica e Conduta.

S6 é permitido fotografar dentro das dependéncias da
empresa quando houver realizagao de eventos, pales-
tras, workshops e afins com intuito de divulga¢ao e pro-
pagacao da atividade. Toda imagem que fugir dessa
regra, deve ser orientada pela lideranca

a viabilidade de fotografia.

E expressamente proibido fotografar sua estacao de tra-
balho, uma vez que podera evidenciar informagoes sigi-
losas e/ou confidéncias da Copastur Viagens e Turismo.
Cabe ressaltar que a responsabilidade da imagem e
postagem é diretamente do colaborador, podendo ser
sinalizado pela lideranca e/ou Comissdo de ética caso
fuja do propésito indicado.






DUvidas de interpretagdo, casos omissos e deniUncias de
descumprimento deste Cédigo devem ser apresentados
a lideranca ou encaminhados a drea de Recursos Huma-
nos. Para preserva¢cao do completo anonimato o cola-
borador deve utilizar o canal de Comunicag¢adao Corpora-
tiva e Comissdo de Etica e Conduta.

Eventuais situagcoes em que o assunto possa causar
constrangimento, caso seja tratado diretamente com a
lideranca imediata, o colaborador poderda enviar sua
questao diretamente ao departamento de Recursos Hu-
manos ou utilizar a Comunicagado

Corporativa Comissdo de Etica e Conduta.

DendUncias sobre eventual desvio de conduta de
qualquer colaborador, fornecedor, contratado ou par-
ceiro tais como: fraude, apropriagao indébita, suborno
em atos ou transagoes comerciais, de negdécio deverdo
ser acompanhadas, sempre que possivel

de fatos e dados concretos.



Toda denuncia recebida pela Copastur Viagens e Turis-
mo serd tratada com confidencialidade. Nenhuma re-
taliagcdo ao colaborador sera aceita, por se reportar em
boa fé. Caso o colaborador sofra retaliagdo de qualquer
natureza deve informar de imediato a drea de Recursos
Humanos e Comissdo de Etica e Conduta.

Para que haja uma andlise mais profunda sobre os ca-
sos, recomenda-se que os relatos de desvios de conduta
e atos que contrariem as regras deste Codigo
contenham as seguintes informacgoes:

Quem sdo as pessoas envolvidas na ocorréncia;

Como aconteceu o fato (quanto mais detalhes forneci-
dos, melhor);

Quando aconteceu o fato;
Onde se deu a ocorrénciaq;
Por que houve o ocorrido- quais seriam as motivagoes;

Evidéncias que possam contribuir para a apuragdo do
fato trazido.



O departamento de Recursos Humanos garante a unifor-
midade dos critérios usados na resolugdo de casos simi-
lares, verificara a validade da questao levantada, toma-
rd as providéncias, quando for necessario, e respondera

ao solicitante, quando identificado.

O objetivo desta comunicagao é zelar pela mqnu’rgngao
e cumprimento do Cédigo Corporativo de Etica e
Conduta que visa:

Esclarecer as duvidas relacionadas ao que consta no
Cédigo;

Corrigir os desvios de condutaq;

Investigar a veracidade das possiveis denuncias;
Orientar a forma correta de agir ou recomendar a apli-
cacdo das agoes punitivas quando cabiveis e na corres-
pondente proporcionalidade do ato delitivo;

Avaliar oportunidades de melhoria referente ao Cédigo

Corporativo de Etica e Conduta sugeridas pelos colabo-
radores.
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A existéncia de normas, politicas e procedimentos é
condi¢cdo essencial para realizagao dos objetivos sociais
de uma empresa e de sucesso. Cabe a lideranga garan-
tir que sejam seguidos para o funcionamento harménico
e eficiente da organizag¢ao. Desvios ou descumprimentos
podem levar as medidas disciplinares, que quando apli-

cadas, devem servir de elemento educador e formador
de cultura.




O descumprimento de normas e regras da Copastur Viagens
e Turismo sdo passiveis de puni¢cdo. Importante ressaltar que
os casos serao avaliados individualmente. Reincidéncias,
apos a devida orientagcdo, também estdo sujeitas a medidas
disciplinares. Além das normas e regras desse codigo, a Co-
pastur Viagens e Turismo seguird atuando junto aos inegoci-
aveis* onde estes ndo precisardo seguir a escala disciplinar
a seguir.

*Os inegocidveis sdo acgoes, atitudes e comportamentos into-
leraveis para empresa. Caso identificados em qualquer drea
e/ou posicao hierdrquica, serao discutidas pela diretoria e
Comissdo de Etica e Conduta diretamente.



O Departamento de Recursos Humanos em conjun-

to com a lideranca determinara a aplicagao de cada
puni¢cdo juntamente com o departamento Juridico. Sdo
punicoes possiveis de serem aplicadas:

Adverténcia Verbal; -

Adverténcia por escrito;
Suspensao;

Demissdao sem justa causq;
Demissao com justa causa.

A Aplicacao de penalidades deve ser feita tanto quanto
possivel, logo em seguida a falta cometida, sob pena
de caracterizar o perdao tacito . Admite-se um periodo
maior de tempo para a aplicagdo de penalidade quan-
do a falta requerer apuragao de fatos e das devidas res-
ponsabilidades, hipétese em que ndo se caracterizard o
perddo tdacito. As sangcoes devem ser justas, razodveis e
proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes de-
vem receber sancoes semelhantes.



Quando um colaborador julgar que ha uma disfungdo em
determinada norma, ele deverd recorrer & Comissdo de Etica
e Conduta e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma
serd reavaliada pelo departamento competente e poderd
ser revisada. Lembrando que qualquer assunto sera avaliado
pela drea e identificado se haverd necessidade de inclusdo
e/ou revisao do procedimento.

Na hipdtese da impossibilidade de realizagcao de um ato, por
falta de infraestrutura ou recursos adequados, e o colabo-
rador nao consiga cumprir a norma, o mesmo deve solicitar
a orientagcao do seu gestor imediato e/ou da Comissao de
Etica e Conduta.



O gestor imediato do colaborador que descumprir uma
norma ou procedimento da empresa serd notificado.
Caso ocorra outra infragao no mesmo departamento, o
gestor imediato (nivel gerencial) sera notificado, e tanto
o gestor como os colaboradores envolvidos serdo adver-
tidos por escrito.

O departamento de Recursos Humanos deve ser sempre
consultado sobre qual serd a medida disciplinar a ser
aplicada e, quando necessdario, devera consultar o de-
partamento Juridico para orientagdo.

A divulgacdao de medidas disciplinares aplicadas tem
um efeito positivo, pois demonstra a seriedade com que
a Copastur Viagens e Turismo trata tais questoes. Em
qualquer uma dessas situagoes, o respeito ao individuo
deve ser o elemento norteador da conduta dos lideres.
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Gestao do Cédigo
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A Aprovacdo deste codigo e suas atualizagoes sao de
responsabilidade da Copastur Viagens e Turismo.

Cabe aos lideres, em todos os niveis, garantir que seus
colaboradores conhegcam e apliquem os preceitos des-
te codigo, devendo ser um exemplo de conduta a ser
seguido integralmente. E a cada colaborador propagar
os mesmos preceitos entre seus stakholders , agindo da
mesma maneira.

Sugestoes de melhorias devem ser encaminhadas a drea
de Recursos Humanos e Comissdo de Etica e Conduta.
Cabe a diretoria analisa-las e prop6-las para inclusdo na
revisdo seguinte, se forem consideradas pertinentes.

A publicagado e atualizagdo do Cédigo de Conduta Cor-
porativo sdo de responsabilidade do departamento de
Recursos Humanos e da Comissdo de Etica e Conduta.

O termo de aceite que referencia o cédigo e da respec-
tiva guarda, sao de responsabilidade do departamento
de Recursos Humanos.



Quando um colaborador julgar que ha uma disfungdo em
determinada norma, ele deverd recorrer & Comissdo de Etica
e Conduta e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma
serd reavaliada pelo departamento competente e poderd
ser revisada. Lembrando que qualquer assunto sera avaliado
pela drea e identificado se haverd necessidade de inclusdo
e/ou revisao do procedimento.

Na hipdtese da impossibilidade de realizagcao de um ato, por
falta de infraestrutura ou recursos adequados, e o colabo-
rador nao consiga cumprir a norma, o mesmo deve solicitar
a orientagcao do seu gestor imediato e/ou da Comissao de
Etica e Conduta.



O gestor imediato do colaborador que descumprir uma
norma ou procedimento da empresa serd notificado.
Caso ocorra outra infragao no mesmo departamento, o
gestor imediato (nivel gerencial) sera notificado, e tanto
o gestor como os colaboradores envolvidos serdo adver-
tidos por escrito.

O departamento de Recursos Humanos deve ser sempre
consultado sobre qual serd a medida disciplinar a ser
aplicada e, quando necessdario, devera consultar o de-
partamento Juridico para orientagdo.

A divulgacdao de medidas disciplinares aplicadas tem
um efeito positivo, pois demonstra a seriedade com que
a Copastur Viagens e Turismo trata tais questoes. Em
qualquer uma dessas situagoes, o respeito ao individuo
deve ser o elemento norteador da conduta dos lideres.



Contatos




Todo colaborador que tiver alguma sugestdo ou divida,
poderd entrar em contato com a Comissdo de Etica e
Conduta através dos canais abaixo:
E-mail: etica@copastur.com.br







Aceitacdo do Cédigo de Conduta

Manual de Identidade Visual

Manual do Sistema de Gestao Integrada
Procedimentos de Gestao Integrada

Politica de Uso de Imagem

Politica Recebimento de Presentes Comerciais
Politica de Viagens e Reembolso

Politica de 58

Termo de Entrega de Celulares e Notebooks
Visao, Missao e Valores




