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APRESENTACAO

Com o compromisso e responsabilidade corporativa, a VELOX
tem como principal objetivo a constru¢gdo de confianga com
todos os empregados(as) e parceiros, clientes, entes
governamentais e a comunidade.

Este compromisso & expresso primeiramente pelo Coédigo de
Conduta e Etica e pretende orientar os empregados(as) da
VELOX, quanto & conduta que deverd ser apresentada no
ambiente de trabalho, normas e procedimentos.

Nossa atuagdo é guiada por principios éticos, respeito as leis e
compromisso com a integridade em todas as relagdes.

Utilize-o a fim de assegurar que o trabalho seja executado de
forma imparcial e eficiente.

Garantindo uma cultura organizacional ética, clareza sobre os

comportamentos esperados e as consequéncias em caso de
ndo cumpri-los.

VELOX



CAPITULO 2

HISTORIA DA EMPRESA

O ORGULHO DE SER VELOX
Seja bem-vindo(a) & VELOX!

Vocé agora faz parte de uma histéria construida com dedicagéo,
propodsito e compromisso com as pessoas.

Em 21 de novembro de 2011, em Belo Horizonte, nasceu a VELOX. Uma
empresa movida por um propdsito claro: encantar clientes com
atendimento de exceléncia, 24 horas por dia, 365 dias no ano. Desde o
primeiro atendimento até hoje, seguimos firmes em nossa missdo:
atender cada cliente com agilidade, empatia e a solugdo certa para sua
necessidade.

Utilizamos os canais que aproximam pessoas: redes sociais, e-mails,
chats, WhatsApp e ligagées telefénicas. Sempre com o mesmo objetivo:
fazer a diferenca no atendimento. Para isso, contamos com
infraestrutura de alta tecnologia e profissionais de TI altamente
capacitados, que transformam dados em respostas rdpidas e precisas
para cada situagdo.

Mas a VELOX vai além: a nossa casa foi pensada para vocé, empregado.
Cada espago, cada luz, cada detalhe foi planejado para promover
conforto, concentragéo e bem-estar. Acreditamos que quando vocé
cresce, Nds crescemos juntos.

Por isso, aqui ndo construimos apenas uma empresa: construimos uma
comunidade, uma histéria feita de orgulho, pertencimento e conquistas
compartilhadas. Vocé faz parte dessa histéria. Vocé é VELOX.




CAPITULO 3

NOSSOS PILARES

ETICA - RESPEITO - TRANSPARENCIA - INOVAGAO

Construir conexées de atendimento, aliando tecnologia,
qualidade e relacionamento. Buscamos entregar solugdes
que gerem agilidade e satisfagGio dos nossos clientes e
empregados.

Ser o principal parceiro estratégico de nossos clientes,
fornecedores e empregados atingindo novos mercados com
solugées customizadas, diferenciando-se pela qualidade dos
servigos oferecidos e constante inovacdo de processos em
todo Brasil.

VALORES

VELOX

TRANSPARENCIA: Uma gestéo transparente em cada
tomada de decis@o, prevalecendo uma comunicagdo
aberta entre todos os envolvidos.

CONFIANGA: A relagcdo de confianca reflete a
responsabilidade no bom desempenho do nosso trabalho.

RESPEITO E ETICA: O principio fundamental das relagées
humanas.

COMPROMETIMENTO: O comprometimento &€ essencial para
o sucesso individual e coletivo.

INOVAGAO: “A criatividade é pensar coisas novas. A
inovagdo é fazer coisas novas.”




CAPITULO 4

APLICACAO

Os padrées minimos de comportamento exigidos integram o
regulamento interno da empresa, constituindo parte integrante do
contrato de trabalho, nos termos da legislagdo e dos preceitos
trabalhistas.

E de extrema importancia que os comportamentos e atitudes de todas
as partes envolvidas sejam profissionais, ndo sendo coniventes nem
omissos diante de condutas que contrariem a ética.

Em caso de davidas quanto & condugéo de determinada atitude
adotada ou avaliada, e que esteja em desacordo com as hormas deste
Cédigo de Etica e Conduta, deve-se buscar orientagdo junto ao superior
hierarquico.

CAPITULO 5

LIDERANCA

Toda e qualquer lideranga, além de cumprir o codigo, tem o dever de
assegurar que seus liderados cumpram os deveres estabelecidos neste
manual.

Cabe a lideranga também divulgar integralmente o contetdo a seus
liderados, garantindo a disseminagdo das informagées, a preservagéo
da integridode e a prevengdo de condutas inadequadas sob a
justificativa de desconhecimento.

Em caso de descumprimento dos deveres previstos, as ocorréncias
deverdo ser tratadas de forma imediata e imparcial, em conjunto com o
setor de Recursos Humanos.




CAPITULO 6

CONDUTA ESPERADA

6.1 - Relacionamento Interpessoal

Todos os empregados(as) deverdo ter respeito & diversidade, das
opinides e ao ambiente saudavel.

1) Reconhecimento e valorizagéio das diferencas:

Os colegas, lideres, clientes e parceiros devem ser tratados com
educagdo, dignidade, respeito, empatia e  profissionalismo,
independentemente da situagdo ou de suas caracteristicas individuais.
2) Evite conversas paralelas durante o expediente:

O tempo de trabalho deve ser dedicado ds atividades da empresa.
Interagbes sociais séo bem-vindas nos momentos apropriados, como
nos intervalos e nas pausas.

3) Bullyng néo seré admitido:

Piadas, apelidos ou brincadeiras que possam gerar constrangimento,
distragées ou um ambiente de desconforto néo seréo tolerados. O

ambiente de trabalho deve ser leve, respeitoso e profissional.

4) Pratique a colaboragéo:

Trabalhar em equipe vai além de dividir tarefas: & ouvir, apoiar,
compartilhar e reconhecer o esforgo dos colegas, sempre com
honestidade e respeito, fortalecendo a lealdade & empresa.




Além disso, decisdes que impactem a carreira ou o desenvolvimento de
um profissional devem ser pautadas em critérios justos e objetivos, ndo
podendo ser fundamentadas unicamente em preferéncias pessoais.

5) Fofocas e comentédrios negativos néo seréo tolerados:

Comentdrios maldosos ou especulagdes sobre colegas e assuntos
internos geram desconfianga e prejudicam o ambiente de trabalho.
Caso haja algo a ser resolvido, procure o responsdvel direto. Esse tipo de
atitude poderd acarretar medidas disciplinares.

6) Comunique-se com clareza e cordialidade:

Seja em reuniées, mensagens ou interagdes presenciais, mantenha
sempre um tom positivo, objetivo e respeitoso.

7) Respeite as diferencas:

Nossa equipe & diversaq, e isso € um valor fundamental. Respeite ideias,
opinides, culturas e histérias diferentes da sua.

8) Seja exemplo da cultura VELOX:
A maneira como vocé se relaciona com as pessods reflete os valores da

empresa. Cuide da sua postura, da sua comunicagdo e das suas
atitudes.

A VELOX ndo aceita nenhum tipo de discriminagdo, seja por etniag, raga,
cor, religido, idade, estado civil, deficiéncia ou qualquer outra condig¢éo.




6.2 - Assédio no Ambiente de Trabalho

A VELOX repudia qualquer forma de assédio ou discriminagéo,
valorizando a ética e o respeito em todas as relagées. Atitudes abusivas
podem surgir de diferentes maneiras, como criticas humilhantes,
exclusdo, vigildncia excessiva, comportamentos invasivos de cunho
intimo, ofensas em ambientes digitais ou atos de preconceito.

Também é inaceitdvel qualquer pratica organizacional que favoreca o

adoecimento ou desrespeite a diversidade. Todos tém o direito e o dever
de denunciar essas condutas, com garantia de sigilo e protegdo.

6.3 - Uso dos Recursos

Devem ser utilizados exclusivamente para fins profissionais.

1) Cuide do que é seu e do que é de todos:

Equipamentos e materiais fornecidos pela empresa (notebook, EPI,
telefone corporativo, entre outros) séo ferramentas de trabalho e devem
ser usados com zelo e responsabilidade.

2) Nunca jogue lixo em locais indevidos:

Mantenha seu espaco limpo e organizado. O cuidado com o ambiente
reflete o respeito com seus colegas e com a empresa.

3) Evite desperdicios:

Seja consciente ao usar papel, energia elétrica, dgua e demais recursos.
Desligue o que ndo estiver usando e s6 imprima o que for realmente
necessario.




4) Zele pelos ambientes comuns:

Cozinha, banheiros, salas de reunido e dreas compartilhadas devem
estar sempre limpas e organizadas para o uso de todos.

5) Use os recursos exclusivamente para fins profissionais:
Computadores, e-mails, telefone e outros equipamentos da empresa
devem ser utilizados com responsabilidade e foco nas atividades de
trabalho.

6) Sinalize qualquer problema ou danos:

Em caso de falha ou quebra em algum equipamento, informe
imediatamente ao setor responsavel.

7) Mantenha seu armadrio limpo, organizado e de uso exclusivo durante
o expediente:

Os armdrios sdo disponibilizados para guardar seus pertences com
seguranga. Ndo é permitido compartilhar, deixar alimentos pereciveis
por longos periodos ou usd-los para armazenar itens que ndo sejom
relacionados ao trabalho.

8) Mantenha a organizagéo:

Guarde o que usar, limpe o que sujar, e devolva o que pegar. Cada
atitude contribui para um ambiente melhor para todos.

NOTA: As indenizagdes e reposigdes por prejuizos causados poderdo ser
descontados.




6.4 - Protecgéio de Dados

A empresa segue rigorosamente a LGPD (Lei n°13.709/2018).

1) Mantenha sigilo sobre informagées da empresa e dos clientes:
Dados pessoais, contratos, registros de atendimento ou qualquer outra
informagdo interna devem ser tratados com confidencialidade.
Compartilhe apenas com pessoas autorizadas.

2) Nunca salve ou envie informagdes sensiveis em canais néo oficiais:
Evite usar e-mails pessoais, aplicativos de mensagens ou dispositivos

ndo autorizados para tratar dados da empresa. Utilize apenas os
sistemas e plataformas indicados.

3) Bloqueie seu computador sempre que se afastar:
Mesmo em pausas rdpidas, proteja seu acesso. Essa atitude simples

evita acessos indevidos e protege as informagdes da empresa e dos
clientes, ndo compartilhe senhas e dados pessoais.

6.5 - Conflito de Interesses

Deve ser evitado e comunicado ao superior imediato.

1) Nunca utilize sua posiciio na empresa para obter vantagens
pessoais:

Toda decis@o deve ser tommada com base no melhor interesse da Velox,
e ndo em interesses particulares, familiares ou de amigos.




2) Comunique qualquer situagéio que possa comprometer sua
imparcialidade:

Se vocé tiver relagéo direta com fornecedores, clientes ou parceiros da
empresa, avise seu gestor. Transparéncia evita mal-entendidos e

garante um ambiente de confianga.

6.6 - Presentes e Brindes

Permitidos apenas quando simbdlicos, sem intengao de influéncia.

1) Evite aceitar presentes de fornecedores, parceiros ou clientes:
Presentes, brindes ou vantagens podem comprometer (ou parecer
comprometer) sua imparcialidade. Se receber algo, comunique seu

gestor imediatamente.

2) Brindes institucionais simbélicos estéo liberados — mas com bom
senso:

Itens promocionais de baixo valor (como canetas, calenddrios ou blocos

de anotagdo) podem ser aceitos, desde que ndo influenciem decisées
profissionais.

6.7 - Pontualidade

1) Seja pontual nos seus hordrios de entrada, pausa e saida:

Respeitar os horérios demonstra comprometimento e responsabilidade
com a equipe.

2) seja pontual também em reunides, treinamentos e compromissos
internos:

Valorizar o tempo dos outros é sinal de respeito e profissionalismo.




3) Organize sua rotina para cumprir prazos com eficiéncia:

A pontualidade vai além do relégio — envolve também a entrega de
tarefas no tempo combinado.

6.8 - Etica e Conduta

1) Atue com ética em todas as situagdes:

Suas atitudes devem sempre refletir os valores da empresa: respeito,
integridade, responsabilidade e transparéncia.

2) Trate todos com respeito, independentemente do cargo ou fungéo:

O bom relacionamento comeca pela maneira como nos comunicamos
e lidamos com as diferencas.

3) Vista-se de forma adequada ao ambiente de trabalho:

A apresentagdo pessoal deve transmitir profissionalismo e estar
alinhada com a imagem da empresa.

4) Evite qualquer forma de assédio, discriminagéo ou comportamento
ofensivo:

NGo toleramos atitudes que causem constrangimento, exclusdo ou
agress@o a qualquer pessod.

5) Use o crachd de forma visivel e com responsabilidade:

Ele & parte da sua identificagdo como empregado(a) e deve ser usado
todos os dias de trabalho.




6) Respeite a hierarquia, mas incentive o diélogo aberto:

Seguir orientagdes é essencial, mas sugestdes e opinides construtivas
também sdo bem-vindas.

7) Zele pela imagem da empresa, dentro e fora do ambiente de
trabalho:

Suas atitudes refletem diretamente a reputacgéo da Velox.

8) Mantenha seus dados sempre atuadlizados junto ao setor
responsavel:

Informagées como endereco, telefone e dados bancdrios devem estar
corretos. Isso evita falhas em comunicagdes, beneficios ou processos

internos.

9) Comunique toda auséncia ou atraso com antecedéncia, sempre que
possivel:

Faltar ao trabalho sem justificativa compromete a organizagéo da
equipe e os resultados. Caso ocorra algum imprevisto, informe seu
gestor o quanto antes.

10) Ndo falsifique ou omita informagées:

Qualquer dado ou justificativa fornecida & empresa deve ser verdadeira.
A confianga comeca pela honestidade.

11) Seja transparente quanto & necessidade de horas extras:

Toda hora extra deve ser previomente autorizada pela lideranga.
Realizd-las sem comunicagdo pode gerar problemas para vocé e para a
empresa.




12) Use o uniforme completo e de forma adequada sempre que exigido:

O uniforme representa a imagem da empresa e deve ser usado com
zelo, limpeza e respeito ds normas estabelecidas. Ele transmite

profissionalismo, padronizagéio e cuidado com a apresentagéo no
ambiente de trabalho.




CAPITULO 7

RESPONSABILIDADE
SOCIAL E AMBIENTAL

Promovemos praticas sustentéveis e respeitamos os
direitos humanos.

VELOX
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CAPITULO 8

CONFORMIDADE LEGAL

Lei n°12.846/2013 - Lei Anticorrupgéo;

Lei n°13.709/2018 - LGPD;

Normas de Compliance (1SO 37301);
Antissuborno (1SO 37001), quando aplicavel.

CAPIiTULO 9

EXEMPLOS DE AGOES QUE FEREM
cODIGO DE CONDUTA E SAO
PASSIVEIS DE MEDIDAS
DISCIPLINARES

A VELOX exige que os empregados(as) mantenham uma harmonia e
que respeitem o espaco, a individualidade de cada um.

As violagbes deste manual estdo sujeitas a sangdes conforme a
gravidade, podendo incluir: adverténcia, suspensdo e desligamento.

Por isso, essas regras foram estabelecidas e o seu cumprimento s6 vem
a acrescentar clareza e profissionalismo ds nossas préticas internas.
Elas séo vdlidas para todos, sem distingdo de tempo de servigo, cargo
ou fungdo.

Dessa forma, todos terdo garantido os mesmos direitos e obrigagdes
uma vez que sendo o trabalho redlizado em equipe, as
responsabilidades séo iguais para todos.




EXEMPLOS

Entrar ou permanecer nas dependéncias da empresa fora do hordrio
sem autorizagdo prévia.

Realizar comércio de qualquer natureza (compra, venda, divulgagéo)
para fins pessoais.

Propagar comentdrios ofensivos ou depreciativos contra a empresa,
colegas ou clientes.

Manter relagées afetivas visiveis ou inadequadas no ambiente de
trabalho.

Descumprir normas, processos ou orientagdes do setor onde atua.

Deixar de marcar o ponto ou fazé-lo incorretamente de forma
recorrente.

Faltar sem aviso prévio, mesmo em casos de atestado, quando
houver possibilidade de contato.

Omitir informagées importantes que impactem o desempenho ou a
operagdo da empresa.

Apresentar atrasos constantes, prejudicando a rotina de trabalho.




Adotar postura inadequada ou comportamento incompativel com o
ambiente profissional.

Participar de fofocas, boatos ou conversas que afetem
negativamente o clima organizacional.

Praticar qualquer conduta que, a critério da lideranga, comprometa o
convivio ou a ética.

Realizar refeigdes fora dos locais apropriados ou em hordrios néo
autorizados.

Fazer brincadeiras de mau gosto, piadas ofensivas ou que causem
desconforto a colegas.

Utilizar os equipamentos da empresa de maneira inadequada,
colocando em risco sua integridade ou a dos demais.

Utilizar aparelhos sonoros, celulares ou dispositivos audiovisuais de
forma que prejudique o andamento das atividades.

Organizar ou participar de rifas, jogos de azar, listas de auxilio,
abaixo-assinados.

Afixar cartazes, avisos ou qualquer tipo de comunicado nas
dependéncias da empresa sem autorizagdo prévia.

Receber visitas nas dependéncias da empresa sem autorizagdo,
mesmo fora do horério de trabalho.

Desrespeitar qualquer membro da diregéo, geréncia ou lideranga da
empresa.




Faltar ao trabalho por trés dias consecutivos sem justificativa ou
comunicagdo prévia.

Apropriar-se de materiais, equipamentos ou bens da empresa sem
autorizagdo expressa da geréncia.

Receber brindes, gorjetas ou vantagens de clientes, fornecedores ou
parceiros sem informar & geréncia.

Apresentar-se alcoolizado no trabalho ou ingerir bebidas alcodlicas
durante o expediente ou intervalos.

Utilizar maquinas, equipamentos ou computadores da empresa para
fins pessoais ou de terceiros.

Assinar o ponto em nome de outro empregado(a) ou permitir que
alguém assine por si.

Praticar qualquer tipo de agresséo — inclusive verbal — contra
colegas, clientes, fornecedores ou lideres.

Deixar de utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)
obrigatérios para sua fungéo.

N&o utilizar o uniforme da empresa conforme as normas
estabelecidas.

Portar ou armazenar armas brancas ou de fogo dentro das
dependéncias da empresa.

Descumprir  regras, politicas ou  determinagbes internas
estabelecidas pela empresa.




Escalonamento de Adverténcias

Em caso de reincidéncia em condutas inadequadas, o
procedimento serd seguido da seguinte forma:

1.Adverténcia verbal;

2.Adverténcia escrita;

3.Suspensdo do trabalho, com os respectivos descontos, por
dois dias;

4.Suspensdo do trabalho, com os respectivos descontos, por
trés dias;

5.Demiss@o por justa causa (quando as adverténcias forem

pelo mesmo motivo).




CAPITULO 10

SAUDE, SEGURANGCA E BEM-ESTAR

Uma das condigdes bdsicas para seu bom desempenho profissional é
estar em um ambiente seguro, sauddvel e bem estruturado. A VELOX
reconhece essa importdncia e investe continuamente em medidas de
salde, seguranga do trabalho e bem-estar para todos os seus
empregados(as).

No entanto, seguranga também depende da atitude de cada um. Por
isso, contamos com a sua colaboragdo para manter um ambiente de
trabalho seguro, confortdvel e respeitoso durante toda a sua jornada
aqui.

Use corretamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs),
participe dos treinamentos, siga as orientagdes de seguranga e respeite
as normas internas da empresa.

Se vocé perceber alguma condigdo insegura ou situagéo de risco no
ambiente de trabalho, comunique imediatamente o responsével pelo

setor. Essa atitude é essencial para prevenir acidentes e proteger a
todos.

Em caso de acidente com um colega préximo, busque ajuda
imediatamente. Mantenha a calma e evite gerar pdnico — isso contribui
para que o socorro acontega de forma eficiente e segura.

Zelar pelo ambiente também é responsabilidade de todos. Evite
desperdicios, descarte residuos de forma correta e colabore com
praticas sustentdveis. Cuidar do meio ambiente & cuidar do nosso
futuro.




CAPITULOTI
CANAL DE DENUNCIA

A empresa disponibiliza um Canal de Dendncias para que empregados,
parceiros e demais publicos possam relatar, de forma segura, sigilosa e,
se desejado, andénima, qualquer conduta que viole este Cbdigo, a
legislagdo vigente ou as normas internas.

As denuncias sdo recebidas e tratadas com seriedade, imparcialidade e
confidencialidade, sendo proibida qualquer forma de retaliagdo contra o
denunciante de boa-fé.

O canal estd disponivel por meio do telefone 0800 024 4229 ou pelo site:
https://canaldedenuncia.com.br/velox/

| de Dendncia VELOX

CAPITULO 12
TREINAMENTOS

Todos os empregados(as) participardo de treinamentos
periddicos para reforgar os principios deste manual.

CAPITULO 13
ATUALIZAQéES DO MANUAL

Este documento serd revisado anualmente ou conforme necessdrio e
seré disponibilizado sua nova vers@o para todos os empregados(as).
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