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1. OBJETIVO

Estabelecer o funcionamento, regras de uso, diretrizes e responsabilidades para a utilizacdo da Sala de LicitacGes
(“Sala”) pelas empresas CS Brasil Transportes de Passageiros e Servicos Ambientais Ltda. e CS Brasil Frotas Ltda, em

conjunto denominadas (“CS Brasil” ou “Companhia”).

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento se aplica a todos os funcionarios da Departamento de Licitagdo da CS Brasil e das demais areas
corporativas envolvidas nos processos de licitacdo publica e/ou que estdo direta ou indiretamente relacionados a
referidos processos, bem como estabelece as responsabilidades dos envolvidos nas etapas dos pregdes eletrénicos e

demais modalidades de licitagcdes que possam ocorrer dentro da Sala (de forma “on line”).

3. DEFINICOES
As definicGes abaixo refletem o entendimento da CS Brasil para interpretacdo deste procedimento, devendo ser
também consideradas as defini¢cdes incluidas na Politica de Participacdo de Processos de Licitagdo Publica aplicavel a
CS Brasil:
. Facilitador de Conformidade
Funciondrio da Companhia que executara func¢des estipuladas pelo presente procedimento, ndo podera ser
hierarquicamente subordinado ao gestor do Departamento de Licitagdo e devera receber treinamento da
Area de CRC - Controles Internos, Riscos e Conformidade.
. DMS (Document Management System) E um componente (cross application) nativo do sistema SAP
oferecem funcionalidades de armazenamento e controle de documentacdo eletrénica, contendo um
servidor separado para armazenamento.

. Transagao PSV2

4. DOCUMENTOS ANEXOS
A) Modelo da Ata de Uso da Sala de Licitacao.
B) Modelo da lista de Conferéncia de Recursos da Sala de Licitacdo.

Q) Modelo da Autorizagao de Imagem e Voz.
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5. ESTRUTURA FiSICA DA SALA DE LICITACAO

¢

a) Localizacdo: Av. Saraiva, n® 400, sala 4, Bras Cubas — Mogi das Cruzes/SP

b) Metragem: 1,95 m x 3,00 m = 5,85 m?

c) Forma de Acesso: a sala podera ser acessada por meio de porta comum, que poderd ser trancada por
chave simples, cuja guarda ficard sob a responsabilidade do Facilitador de Conformidade e do gestor do
Departamento de Licitagdo.

d) Composicdo: a sala possui duas paredes de alvenaria e duas de vidro, estas revestidas por pelicula
branca que impede a visualizacao pelo ambiente externo.

e) Capacidade: a sala tem capacidade para permitir a condugdo simultanea de 4 (quatro) processos

licitatorios.
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6. RECURSOS DA SALA DE CONCORRENCIA

Todos os recursos da Sala deverdo ser testados periodicamente pelas dreas competentes (vide item

“Responsabilidades das Areas de Suporte”) para garantir o pleno funcionamento e o atendimento de suas funcdes.
6.1. Lista de recursos e Configuracdes
l. Cameras: 02 (duas) cameras para captura de dudio e video e 1 (uma) camera para captura apenas de
video; todas as cameras realizam a captura por meio de movimento dentro do ambiente. As 03 (trés)
cameras estdo dispostas de forma a gravar entrada e saida de pessoas e capturar as telas de TV e notebooks;
1. Microfone direcional USB: ligado a um dos notebooks para melhor captacao de dudio dentro da sala;

M. Computadores: 04 (quatro) computadores, compostos pela seguinte configuragéo:

a) Sistema Operacional - Windows 10 ou versao superior;
b) Leitor\visualizador de arquivos PDF — Adobe Acrobat ou compativel;
c) Maquina virtual Java;

Sistema antivirus atualizado; Software para gravacdo de tela e software para gravacado de audio, que
tem como funcdo documentar as atividades executadas nos computadores utilizados durante o
certame e monitorar a participacdo do pregdo com armazenamento do material produzido em rede;
d) Os recursos padrao do Sistema Operacional como calculadora, bloco de notas, ferramenta de
captura de tela, editor de imagens, entre outros nativos estardo disponiveis para uso, seguindo os
critérios de seguranca da informacdo estabelecidos para politica de grupo do dominio.
OBS.: (1) As portas USB dos equipamentos sao bloqueadas para impedir a conexao de dispositivos
indevidos; (2) os computadores serdo individualizados com numeragao para que sejam identificados
no momento da homologacdo da Sala.
V. Televisdo: para espelhamento da tela do notebook;
V. Telefone: linha fixa com nimero dedicado (DDR), de uso exclusivo da Sala, gravado, capaz de realizar
e receber ligagdes;
VL. Link Corporativo: Conexao de rede principal compartilhada e controlada para acesso a internet e aos
enderecos para participacdo em processos de licitacdo na modalidade eletronica;
VII. Links de Contingéncia: Conexdes dedicadas para uso em caso de interrup¢do da conexao principal,
sdo eles:
¢ Link dedicado — Link apartado do corporativo para uso exclusivo em licitagoes;

¢ Link Wi-fi — Conexao sem fio, para uso em caso de interrupc¢do dos links cabeados;
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¢ Link Modem 3G/4G — Conexdo de contingéncia, através de chip de dados (disponivel sobre a mesa
da Sala).
VIII. Cronémetro: para utilizagdo dentro da Sala auxiliando na orientagdo de tempo para lances,
especialmente, nos casos de encerramento randémico.
6.2. — Sala de Contingéncia
Nos casos em que houver a ocorréncia simultdnea de pregdes que extrapolem a capacidade da Sala de
Licitagdo e/ou por questdes técnicas que impecam seu uso de forma adequada nos termos deste
procedimento, podera ser ativada a Sala de Licitacdo de contingéncia.
Esta sala deverd ser estruturada em local fechado e restrito, preferencialmente em na sala de "Reunido CS
Brasil”, localizada no mesmo prédio e andar da Sala de Licitacdo, e contard com no minimo 2 notebooks
dedicados, que tenham as mesmas configuracdes dos equipamentos da sala original citados no item 6.1-11;
rede de internet interna disponivel para todos os computadores que serdo utilizados e um modem 4G/Wi-fi
para contingéncia e camera mdvel que permite captacdo de video.
A gravacdo das imagens das telas sera realizada pelos préprios notebooks, por meio do software de gravacado
de tela.
Caso seja necessario realizar alguma ligagcdo, devera ser utilizado o ramal da sala utilizada para a
contingéncia e o Facilitador de Conformidade deverd registrar a hora da ligacdo, quem a realizou, o motivo
da ligacdo, o destinatario e o seu numero de telefone deste.
Exceto em relagdo a estrutura, a utilizagdo da sala de contingéncia esta sujeita as mesmas regras

determinadas nesse procedimento.

6.2. Regras de utilizagdo dos recursos

Os recursos sao de uso exclusivo da Sala e ndo poderao ser utilizados para finalidade diversa.

A substituicdo dos recursos esta condicionada a troca por outros de tecnologia igual ou superior e a prévia e
formal anuéncia da diretoria, assim como a sua retirada.

Os recursos deverdo observar as configuragdes descritas no item 6.1., acima.

Em relagdo ao uso de provedores de e-mail, apenas serd permitido o acesso ao webmail da Companhia, que
estara disponivel exclusivamente para tratar de assuntos inerentes ao processo da licitagdo em curso e
desde que as mensagens sejam intermediadas pelo Facilitador de Conformidade.

E expressamente proibido o uso de dispositivos de midia removivel, cartio de memdria, HD ou

armazenamento externo USB, pen drive, celulares, smartphones, smartwatches e similares, com
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propriedades de armazenamento, captura e/ou transmissdo de imagens e/ou dados dentro da Sala, salvo
nos casos expressamente excetuados neste procedimento.

Caso o Diretor Presidente esteja participando do pregdo e tenha que manter contato com a Diretoria ou com
outros colaboradores da Companhia, podera se utilizar das formas de comunica¢do descritas no item 7.2
abaixo ou por meio de seu aparelho celular corporativo.

Podera ser utilizado mais de um computador, simultaneamente, para o0 mesmo processo de licitagao, de
acordo com a disponibilidade de aparelhos, a fim de facilitar o trabalho dos representantes durante o

certame.

7. REGRAS DE ACESSO E PERMANENCIA NA SALA DE LICITACAO

Todas as pessoas que tiverem acesso a Sala de Licitacao, independente do motivo, deverdo assinar a Autorizacao de
Uso de Imagem e Voz (Anexo C) ou o Termo de Ciéncia e Compromisso, preferencialmente de forma forma prévia,
apresentado na ocasido do treinamento da Sala de Licitacdo, quando forem funciondrios do Departamento de
Licitacdo. Referida autorizagdo devera ser incluida no DMS do funcionario (prontuario) e, no caso de terceiros,
devera ser salva juntamente com os documentos relacionados a contratacdo deste.

Somente pessoas formalmente autorizadas pela diretoria ou pela geréncia do Departamento de Licitagdo poderao
acessar a Sala de Licitacdo. O controle de acesso devera ser garantido pelo Facilitador de Conformidade.

A permanéncia na Sala durante os certames estd condicionada as regras de representagdo da empresa nos termos
deste procedimento (item 7.1, abaixo).

Além dos representantes designados, o certame serd sempre acompanhado pelo Facilitador de Conformidade que,
ao final do processo, deverd redigir e assinar a Ata de Uso da Sala de Concorréncia (Anexo A), validando as
informacgdes ali descritas, e ao final colher a assinatura do gestor do Departamento de Licitacdo ou do Diretor da
empresa.

O Facilitador tem como fungao principal registrar eventuais ndao conformidades com o processo, e neste caso,
comunicda-las formalmente aos Diretores Presidente e da area de CRC. Para o atendimento da sua fungao principal,
esse funcionario devera ser previamente orientado e treinado pela area de CRC.

Na auséncia do Facilitador de Conformidade, poderdo exercer as suas atividades: (i) integrante da area de CRC, (ii)
integrante do Departamento Juridico da CS Brasil ou (iii) funcionario da CS Brasil, desde que previamente autorizado
pela area de CRC e pelo Diretor Presidente, em conjunto. A substituicdo do Facilitador de Conformidade se dara de
acordo com a disponibilidade das equipes/pessoas indicadas sendo possivel o revezamento durante o periodo da

auséncia e desde que todos os indicados tenham sido prévia e devidamente treinados para exercer a fungao.
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Até o término da etapa de lances os representantes poderdo sair da Sala em casos de extrema urgéncia desde que a
acdo seja devidamente registrada na Ata de Uso da Sala de Licitacdo (Anexo A), incluindo horario e a motivac¢do, de
forma precisa. Passada referida etapa as saidas deverdo ser mencionadas na ata pelo Facilitador.

Além dos recursos listados no item 6, serd permitido que as pessoas que acompanharem o certame levem itens de
uso pessoal em quantidade razodvel para o periodo de permanéncia na Sala considerando o tempo estimado para a
duragdo do certame (ex.: 4gua, lenco de papel e similares).

Os representantes ndo poderdo levar qualquer objeto para a Sala, exceto: (i) itens de uso pessoal acima descritos; (ii)
documentos da Licitacdo (edital, precificacdo); (iii) calculadora; (iv) caneta ou lapis e; (v) anota¢Oes pessoais
exclusivamente para utilizacdo durante o certame e a ele pertinentes.

E proibido o uso de: celulares (pessoais e corporativos), tablets, smartphones (pessoais e corporativos), notebooks
(pessoal ou corporativo), smartwatches e similares, dispositivos externos de armazenamento (ex.: pen drive, HD

externo, cartdo de meméoria)

7.1 Escolha dos representantes para os certames

A escolha dos representantes responsaveis pela conducdo dos processos de licitacdo sera feita
exclusivamente pelo Diretor Presidente ou pelo gestor do Departamento de Licitacdo, sendo que o critério
devera estar relacionado a capacidade técnica e a experiéncia profissional do funcionario e o tipo e o objeto
da licitagdo.

Os funcionarios que representardao a empresa nos certames, os agentes envolvidos na célula de licita¢ses,
bem como as pessoas indicadas para substituir o Facilitador de Conformidade, receberdo treinamento
especifico aplicado pela Area de CRC, além daqueles que ja compdem o Programa de Conformidade. O
comprovante de conclusdo do referido treinamento deverd ser incluido no Sistema SAP por meio da
transacdo PSV2 — Menu Dinamico de Eventos. Treinamentos de refor¢co deverdo ser aplicados anualmente,

de forma presencial ou on-line.

7.2 Prego dos lances - Informagdes e validagdes

Os funcionarios escolhidos para representar a empresa no certame, ao acessar a Sala terdo ciéncia apenas
do preco técnico, cuja composicdo é feita pelo Departamento de Licitagdo.

Durante a fase de lances, atingido o prego técnico, qualquer representante poderd questionar diretamente
ao Diretor Presidente ou ao gestor do Departamento de LicitagGes, por meio da linha monitorada e/ou de

ferramenta de comunicagdo instalada nos computadores que permita troca de mensagens de texto,
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chamadas de video e de voz, desde que sejam homologadas pela Departamento de Tl da Companhia e que
estejam vinculadas a um usudrio corporativo (ndo pessoal), se as Empresas devem ofertar valor de lance
menor e qual é o novo limite e assim sucessivamente . Neste caso, o representante podera seguir com os

lances considerando o novo valor informado.

8. HOMOLOGAGAO DA SALA ANTES DOS CERTAMES

Todos os recursos da Sala de Licitagao deverao ser validados pelas areas responsaveis e envolvidas no processo com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) minutos antes do inicio de qualquer certame, ou no ultimo horario do dia
anterior, nos casos em que a licitacdo iniciar em horario incompativel com o inicio da jornada de trabalho.

Para o atendimento desta regra, o Facilitador de Conformidade devera prestar as informacdes abaixo, por meio de
mensagem eletronica (e-mail), identificado com o assunto “Aviso de Licitacdo”, enviada a Seguranca Patrimonial, ao
Departamento de Tl Corporativo e ao Departamento de Licitagdo (endereco de e-mail corporativo), com tempo habil

para a preparac¢do da Sala (sugere-se 24 (vinte e quatro) horas antes do certame:

a) Data da Licitagdo
b) Horario da Licitagado
c) Org3o Licitante

Ao e-mail de “Aviso de Licitagdo” deverd ser anexado o chamado aberto junto ao servico de Service Desk do TI
Corporativo, cuja abertura é de responsabilidade do Facilitador. No chamado sera solicitada a validagao dos
seguintes recursos pelo Departamento de Tl Corporativo: notebooks, servicos de voz, dados, gravacdo de tela, links
de comunicagdo. Cumpre esclarecer que referida validagao serd realizada na prépria Sala de Licitagdo. Em casos
excepcionais, podera ser feita remotamente por um técnico do Tl Corporativo designado para tal, justificado o
motivo.

A Seguranca Patrimonial terd como obrigacdo validar os recursos utilizados para a gravacdo de dudio, video e
monitoramento on-line da sala, sendo que esta podera ser feita de forma remota, especificamente no local onde é
realizado o monitoramento destas midias.

A verificacdo prévia da Sala é de responsabilidade da Segurancga Patrimonial e do Departamento de Tl Corporativo e
sempre sera acompanhada pelo Facilitador de Conformidade que preenchera a Lista de Conferéncia de Recursos da
Sala de Licitagdo (Anexo B), assinard este documento e salvara no Sistema.

Os funcionarios que representardo as Empresas na Licitacdo deverdo se apresentar a Sala com antecedéncia

suficiente e certificar o pleno funcionamento dos links e softwares exigidos para participar do certame. Também
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caberd a eles, antes do inicio do certame, acionar o software de gravacdo de tela (que monitora todos os atos

durante o pregdo) por meio da funcdo “F7” e, ao final, fechar com salvamento, por meio da fungdo “F8”".

OBS.: A validacdo referente a atualizagdo dos softwares, aplicativos e bloqueios de portas USB dos notebooks,

bloqueio de webmail e servicos de compartilhamento de arquivos, devera ser feita pelas dreas responsaveis do Tl, de

forma periddica, pelo menos 1 (uma) vez por més, para garantir a atualizagdo, configuracdo dos recursos e pleno

funcionamento das maquinas.

9. REGISTRO DE PARTICIPACAO

9.1. Gravacio do Audio, Video e Telefone
Findo o certame e apds o término do uso da Sala de Licitacdo, mas na mesma data, o Facilitador de
Conformidade devera:
i abrir chamdo para a drea de Telecomunicacdes, por meio do Service Desk, para solicitar as
eventuais gravacdes da linha telefonica;

ii. confirmar se Departamento da Seguranga Patrimonial disponibilizou os arquivos de video
correspondentes as imagens das cameras, por meio do repositdrio (Share Point — CS Litacao).
Disponibilizados os arquivos cabera ao Facilitador armazena-los em pasta prépria do certame, no repositério

(Share Point — CS Litacao), ferramenta homologada pela Companhia, cujo acesso é restrito e controlado.

As regras de controle de acesso ao repositério serdo determinadas pelo Diretor Presidente e garantidas pelo
Tl Corporativo.

Somente pessoas autorizadas, prévia e formalmente, pelo Diretor Presidente e pela Diretoria da area de
Controles Internos, Riscos e Conformidade poderao utilizar o conteldo capturado dentro da Sala de Licitacdo
(dudio, video e telefone).

Todo material obtido devera ficar arquivado pelo periodo correspondente ao prazo minimo de 20 (vinte)

anos ou pelo prazo prescricional das leis aplicaveis aos processos de licitagao.

9.2. Gravagdo das telas e do Audio

Findo o certame, algum dos representantes da empresa participante devera finalizar o recurso de gravacao
de tela (software exclusivo para esta a¢do), em todos os computadores utilizados, por meio da fun¢do “F8”,
que interrompe a gravagao.

Com isso, o software gerara automaticamente um arquivo de video contendo todas as imagens capturadas.
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O arquivo de dudio serd gerado pelo computador em que o microfone estiver conectado, também gerando
um arquivo especifico.

O Facilitador de Conformidade sera responsavel por acessar os computadores utilizados no certame,
conforme descricdo na Ata de Licitagdo (Anexo A), nomear as pastas que conterdo os arquivos com o numero
do Edital e nome do drgdo e salvar os arquivos de video e dudio no repositdrio de rede, cujo acesso é restrito

e controlado.

9.3. Ata de uso da Sala de Licitacdo

Ao final de cada licitacdo sera redigida a Ata de Uso da Sala de Licitacdo (Anexo A) pelo Facilitador de
Conformidade ou por algum dos representantes da CS Brasil que participar do certame. Todos os
representantes da Empresa naquele certame deverdo assinar o documento, sendo que a discordancia em
relacdo a algum dos pontos descritos deverd ser imediatamente declarada e formalizada pelo interessado.

A Ata de Uso da Sala de Licitagdo (Anexo A) serd assinada e inserida no Sistema SE Suite.

10. DIRETRIZES PARA PARTICIPACAO DAS LICITACOES

Todos os envolvidos no processo de licitagcdo, especialmente na fase de lances, tém obrigacdo de atender as leis
vigentes e aplicdveis aos negdcios da CS Brasil e as diretrizes das Empresas, incluindo, mas ndo se limitando ao
Cddigo de Conduta e as Politicas Anticorrupgao.

Todos estdo cientes de que as Empresas ndo toleram qualquer tipo de favorecimento e ilegalidade em qualquer fase
do processo de licitagdo e exige o cumprimento das leis vigentes no pais. Nestes termos as Empresas mantém
efetivo Programa de Conformidade, aplicando treinamentos aos seus funcionarios e tornando transparente a
integralidade do processo interno de licitagdo por meio de algumas acdes como, por exemplo, a manutencdo e
funcionamento da Sala de Licitacao.

Todos também estdo cientes de que o descumprimento das regras internas das Empresas implicara na aplicagdo das
medidas administrativas e judiciais cabiveis.

Quaisquer duvidas deverdo ser sanadas com os gestores e/ou com a Area de CRC, por meio da Linha Transparente. E

fundamental que todas as duvidas sejam sanadas pelo funcionario antes de adotar qualquer medida.
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11. RESPONSABILIDADES DAS AREAS DE SUPORTE

Ficam definidas as seguintes responsabilidades, referentes a sustentacdo, suporte, participagdo, acompanhamento e
auditorias a Sala da Concorréncia:

. SEGURANCA PATRIMONIAL — Garantir a disponibilidade do equipamento, sistema de gravacdo de audio e
video, armazenamento em rede e monitoramento remoto da Sala de Licitacdo, nos termos deste procedimento.

. DEPARTAMENTO DE Tl SIMPAR — Garantir a disponibilidade dos meios da comunica¢do de voz e dados,
segurang¢a da informagdo, aplicativos, notebooks, captura de telas, incluindo a contingéncia, testes e validagao,
controle de acesso aos locais de armazenamento e sustentacao da infraestrutura de Tl da Sala de Licitacao.

. AREA DE CRC — Controles Internos, Riscos e Conformidade — Tem a prerrogativa de participar de pregdes de
forma aleatéria para a verificacdo do atendimento das regras deste procedimento.

o DEPARTAMENTO DE LICITAGAO - atender a todas as obrigagdes previstas neste procedimento, bem como

as previstas em outras Politicas e Procedimentos aplicaveis a area.

12. CERTIFICAGAO POR CONSULTORIA INDEPENDENTE
O cumprimento das regras previstas neste procedimento devera ser auditado por empresa independente, a cada 6

(seis) meses.

13. CANAL DE DENUNCIA

Qualquer abordagem (verbal ou escrita) aos funcionarios do Departamento de Licitagdo e/ou demais funcionarios
envolvidos no processo descrito neste procedimento, seja de um outro funciondrio, seja de um terceiro, que sugira
e/ou afirme a ocorréncia de ato lesivo a Administracdo Publica ou a inobservancia do Codigo de Conduta ou das
politicas e normas da Companhia, devera ser imediatamente comunicada ao Canal de Denuncia, bem como em
qgualquer tipo de situacdo em que o denunciante observe o descumprimento de qualquer outro procedimento ou

gue envolva alguma suspeita de irregularidade ou ato ilicito.

14. DISPOSICOES FINAIS

As Empresas esperam que os seus colaboradores e demais pessoas que atuem em seu nome evitem toda e qualquer
situacdo de risco, por menor que seja, de corrupc¢ao, fraude, suborno, conflito de interesses e outras acdes ilegais.
Colaboradores e terceiros tém o dever de: (i) atender as leis vigentes e aplicaveis aos negécios da Companhia e as

diretrizes das Empresas, incluindo, mas nao se limitando o Cédigo de Conduta e as Politicas Anticorrupcao; (ii) evitar
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todas as situagGes que possam criar a impressdo de estarem sendo indevidamente influenciados ou beneficiados;

(iii) sanar duvidas sobre como agir em conformidade e; (iv) denunciar desconformidades.

Os contatos e a forma de acesso ao Canal de Dendncia e a Linha Transparente estdo previstos no Codigo de Conduta.
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