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Ola. Sejabem-vindo a
Cartilha de Compliance da Total !

AquinaTotal, nossas condutas sao baseadas nos principios e valores
que norteiam a companhia, tanto internamente quanto externamente.

Este material redne tudo o que vocé precisa saber para estarem
compliance com a Total. Aqui,contamos com as principais diretrizes do
nosso Codigo de Etica e Conduta e politicas, a fim de simplificaro o seu
entendimento sobre o assunto.

As diretrizes dessa cartilhase aplicam a todos os colaboradores -
independente do nivel hierarquico — além de clientes, parceiros,
fornecedores ou quaisquer terceiros que atuemem nome da Total.

Lembramos que vocé éresponsavel pordisseminar a culturade
Compliance na Total.

Desejamosuma boa leituralVamos La?

NOSSOS VALORES

» Temos total certeza que 0 N0SsSO sucesso

é alcancado por PESSOAS altamente
capacitadas e engajadas no seu
desenvolvimento pessoal e profissional.

> A PAIXAO pelo que fazem, o brilho

permanente no olhar, mantém nossa
esquipe sempre motivada a garantir o
melhor atendimento aos nossos clientes.

E é nesse espirito colaborativo e
participativo que prezamos por um
ambiente de RESPEITO, transparéncia,
compliance e valoriza¢do da
diversidade.
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Integridade
o Transparéncia

Acreditamos que por meio de relagdes integras e
transparentes construimos um ambiente de confianca.

v" Fique atento as boas praticas do mercado e a
legislacdoem todas as suas agoes.

v' Paute suas decisdes em critérios objetivos,buscando
sempre o melhorinteresseda companhia nas
ponderacdes de custo e beneficio.

v' Lembra-se:ganhos e vantagens pessoais,bem como
relacbesde amizade e parentescondao devem ser
critérios determinantes de qualquer decisao.

1\

Relagbes integras e
transparentes
contribuem para
que se estabeleca
um ambiente de
confianca e relagées
de longo prazo.
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Utilizacao de Bens da Empresa
o Ambiente de Trabalho

v' Utilizeos bensda Totalem proldos interesses da empresa.

v Use com consciéncia todos e quaisquer bens e materiais da
companhia, contribuindo para a conservacao e preservacao

do patrimdnio.

v' Preserve-osdo usoinadequado: para fins pessoais, de roubo,

dano, quebra ou furto.

Regras importantes:

Mantenhasua mesade Fale com propriedade,

Vista-se deforma

trabalho sempre limpae sem gestos

organizada.

Tenha bom senso ao
utilizar seu telefone
celularparaassuntos
pessoais durante o
expediente.

exagerados ou voz
alterada, evitando
palavrées, girias e
atitudes que possam
ser consideradas falta
de educacao.

coerente com o ambiente
de trabalho. Evite decotes,
roupas muito justas,
transparéncias, camisetas
de time,bonés,regatas e
chinelos.
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Nossos Relacionamentos

Prezamos pela construcao de relacionamentos s6lidos, duradouros e de confianca com todos os
publicos, colaboradores, clientes, parceiros, fornecedores e sociedade em geral.

Relacionamento afetivo
entre Colaboradores

Evite envolvimento afetivo ou
amoroso com:

v Pessoas com a mesma relacao
de subordinacao imediata e/ou
mediata;

Que trabalhem em areas
correlatas;

Seus gestores e subordinados.

Relacionamento com
Parceiros e Fornecedores

v' Paute pelatransparéncia
e imparcialidade.

N3ao pratique qualquer tratamento
diferenciado a quem quer que seja
ou porinteresse.

Fundamente as parcerias e
contratag6es em critérios
técnicos, profissionais e éticos,
atendendo as necessidades da
empresa e respeitando as
diretrizes estabelecidas neste
cédigo e na Politica de
Relacionamento com Terceiros.

Relacionamento com
Clientes

v

Comprometa-se com a
satisfacao de nossos clientes.

Atenda-os com transparéncia
e eficiéncia.

Busque por solucdes
tecnolégicas ageis que
simplificam e geram valor realno
dia a dia dos clientes.

Preze pela entrega da melhor
solucao para os negocios
dos clientes, sejam eles
internos ou externos.
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Qutras diretrizes
importantes
sobre N0ssos

Relacionamentos

Recebimento de
Brindes e presentes

v Colaboradores, administradores,
terceiros e representantes nao
devem aceitar nem oferecer
presentes e/ou favores que
possam afetar decisées;

Anticorrupcao &
Antissuborno

v" Nao praticamos e ndao somos
coniventes com praticas de
concorréncia desleal,bem como
praticas vedadas pelas leis de
antissuborno e anticorrupcao;

E proibido oferecer, dar ou se
comprometer a dara quem quer
que seja, ou aceitar ou se
comprometer a aceitar de quem
quer que seja, qualquer
pagamento, doacao,
compensacado, vantagens
financeiras ou nao financeiras ou
beneficios de qualquer espécie
que constituam pratica ilegal ou
de corrupcao.

Sobre respeito,
profissionalismoea
prevencao do assédio

v

Vocé deve ser tratado e tratar o
outro com respeito, dignidade e
igualdade;

Ndo sdao admitidas quaisquer
espécies de assédios, seja sexual
ou moral, abusos, ou
discriminacdes por raga, etnia,
cor, religido, sexo ou género;

N3ao deixe questées de
ordem pessoal e afetiva
interferir no ambiente de
trabalho;

Priorize que as relagbes dentro da
companhia sejam profissionais e
voltados a temas relacionados ao
trabalho.
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Tratamento de
Informacbes Confidenciais

O uso de informacdes classificadas como
confidenciais deve ser exclusivamente para fins
profissionais, sendo proibido utiliza-las para
beneficio proprio ou de terceiros.

v

N3do compartilhe suas credenciais (ID, senhas,
carteiras de beneficios) com ninguém. Estas sao
de uso individual e intransferivel, sendo
proibido seu compartilhamento em qualquer
nivel.

Jamais deixe informacoes relevantes, tais
como, quaisquer relatériosou dados
expostas emestacdes de trabalho,
impressoras e salas de reunido. Estes
documentos constituem informacgoes
sensiveis da Total, portanto, armazene
apropriadamente.

Tudo que vocé produzir no exercicio de suas
funcoes é de propriedade da empresa. Nao
apague, destrua ou leve tais informacgodes
quando encerrado o vinculo com a companhia.



Protecao e Privacidade
dos Dados Pessoais

v' Observe o disposto na Lei Geralde Protecao de
Dados (lein® 13.709/2018).

v Tome medidas cabiveis para assegurar que 0s
dados pessoais tratados internamente sejam
acessados somente por pessoas autorizadas e
no desempenho de suas funcoes.

v' Nas atividades desenvolvidas, se for
indispensavel a divulgacao de dados pessoais de
terceiros, certifique-se de que o respectivo titular
do dado consentiu ou, em determinados casos,
estava ciente do compartilhamento.

v" Paraos casos de consentimento, é necessariaa
assinaturade Termo de Consentimento fisicoou
aceite eletrénico especificando as finalidades de
tratamento, dados coletados, possibilidade de
compartilhamento, direitos do titulare tempo de
armazenamento.
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Boas praticas recomendadas
para midias sociais

v' Vocé éresponsavel por sua prépria imagem e representa
a companhia no ambiente virtual. Utilize as redes sociais
com consciéncia!

v' Vocé éaTotal, portanto ao manifestar-se nas redes
sociais, preze sempre pela imagem positiva da
companhia;

v Ao perceber algo que desagrada, vocé tem a
oportunidade de sugerir uma melhoria, enderecando o
temainternamente;

v Utilize os canais corretos. Todos os gestores sao
orientados a levar quaisquer criticas e sugestdes para
discussao na lideranca;

v' Sejaum agente de transformacdo da Total e utilize os
canais corretos para tratar problemas e melhorias;
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Boas praticas recomendadas
para midias sociais

Tudo que esta na rede é eterno. Reclamar nas midias
sociais nao acarreta melhorias para a companhia e
causa impactos também a sua imagem.

Evite publicacdes a que seu gestor, cliente, colega
ou concorrente nao possam ter acesso;

Jamais publique informacoes confidenciais da
companhia;

Tenha cuidado com as suas opinioes. A partir do
momento em que elas sao colocadas na rede,
tornam-se publicas;

Expresse-se nas midias sociais orientado pela
mesma ética do ambiente nao virtual;

Antes de uma postagem, seja relativa a companhia
ou informacdes pessoais, € importante ter
consciéncia do alcance, riscos e beneficios possiveis;

Nao fale em nome da Total em discussdes. Nesses
casos, procure seu superior imediato;

Nao exponha clientes, colegas e parceiros sem prévia
autorizacao (pode constituir violacao ao direito de
imagem). Isso vale para fotos e marcacoes.

Nao pratique bullying ou quaisquer comentarios
preconceituosos;

Nao compartilhe piadas internas e exponha
intimidades suas ou de seus colegas;

Nao deixe as midias sociais afetarem sua
produtividade.
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Responsabilidade
Socioambiental

v Repudiamos quaisquer praticas de trabalho escravo,
bem como trabalho ilegal de criancas e adolescentes,
nao empregando trabalhadores menores de 16 anos
de idade, salvo na condicao de aprendiz a partir de 14
anos de idade, nos termos da Lei n® 10.097, de
19.12.2000, e da Consolidacao das Leis do Trabalho.

v" Nao empregamos adolescentes de até 18 anos de
idade em locais prejudiciais a sua formacao, ao seu
desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social, bem
como, em locais e servicos perigosos ou insalubres,
em horarios que nao permitam a frequéncia a escola
e, ainda, em horario noturno (entre as 22h as 05h).

v, Somos comprometidos com a observancia de todas
as politicas de sustentabilidade e protecao ambiental,
reconhecendo a importancia da preservacao e
utilizacao consciente dos recursos naturais.
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Deveres da Alta Gestao

v' Ler,compreender,cumprire fazercumprira Cartilha
de Compliance.

v' Aproveitaras oportunidades de discutira Cartilhae
reforcara importanciada Eticae Conformidade para os
Colaboradores, Prestadores de Servicos e Parceiros
de Negocios.

v" Criarum ambienteno qual os Colaboradores sintam-sea
vontade para levantar questdes e preocupacgdes que
porventura tenham em qualquer negdécio do Grupo,
bem como para fazerem as perguntas corretas diante
de cada dilema ético que possa surgir.

v" Orientaros Colaboradores sobreac¢des ou situacdes que
representem eventuais duvidas ou dilemas éticos,
obedecendo sempre os principios desta Cartilha, e
incentivando a utilizarem a Linha Etica quando
necessario

Levar em consideracdo o efetivo cumprimento em relagao
a Cartilha e outras politicas da Companhia ao avaliaro
desempenho dos Colaboradores,inclusive no que se
refere a bonificacdes e promoc¢ades.

Nunca incentivarou orientaros Colaboradores a obterem
resultados de negdcios as custas dainobservanciadeuma
conduta éticaou de nao conformidade com esta Cartilha
ou com a Leu.

Sempre atuar para impedirviolacdes da Cartilha ou da Lei
por parte das pessoas que vocé supervisiona.

Divulgar o Cartilha na sua area de atuacado e certificar-se
da sua leiturae compreensdao,bem como que as pessoas
estejam treinadas adequadamente em relagdo ao
conteudo, ainda que em versdes mais didaticas, para
atender as especificidades de cada grupo de pessoas.
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{{ Tenho conhecimento de uma S

conduta que viola as disposicoes
desta Cartilha de Compliance.
Como devo proceder? /7 |

v Comunique imediatamente ao seu gestor imediato.

Vocé nao sofrera qualquer espécie de punicao,
represalia ou consequéncia negativa por comunicar
uma conduta antiética.
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Lembre-se:

vocé é responsavel por
disseminar a cultura de
compliance na empresa.

Facaa sua parte!
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