Manual de Conduta

Diretrizes de Orientag¢ao
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APRESENTACAO

Este Manual faz parte do Programa de Integridade da GEOMETRUS. Nele vocé encontrard as
principais diretrizes que devem orientar o dia-a-dia de trabalho de todos os colaboradores da
empresa e inclusive terceiros em prestacdo de servicos paraa GEOMETRUS.

As condutas esperadas dos colaboradores devem ser observadas dentro do ambiente
GEOMETRUS, nos clientes da GEOMETRUS ou a servigo para a GEOMETRUS.

Essas orientacdes baseiam-se nas regras do Codigo de Integridade da GEOMETRUS e nas suas
politicas de conduta de empreendorismo.

Quaisquer duvidas sobre este Manual ou sobre o Cédigo de Integridade, podem ser enviadas
ao Comité de Etica pelo e-mail: ouvidoria@geometrus.com.br

E funcdo do Comité de Etica sanar eventuais dividas e promover o desenvolvimento do
Programa de integridade da GEOMETRUS, assim como apurar as eventuaisirregularidades.
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Regras Gerais de Conduta

Todos os colaboradores devem contribuir para a preservagdo de um ambiente saudavel de
trabalho, pautado no respeito e na proibicdo de atos irregulares tais como assédio sexual ou
moral e discriminag¢des em relagdo a raga, sexo, género, cor, religido, orientagdo sexual,
nacionalidade, renda, idade, opcao politico-partidaria, doencgas ou qualquertipo de deficiénda
fisica ou mental.

Todos os colaboradores devem observaras regras
dessigilodainformacdo emrelacdo as informagdes
privadas e publicas da GEOMETRUS e dos clientes
da GEOMETRUS, sendo especialmente vedado o
uso de tais informagGes como forma de obter
vantagens parasi ou para terceiros.

Observacao das Leis

Deve ser observado o cumprimento das leis e regulamentos em todas as atividades
desempenhadas pela GEOMETRUS.

E vedado prometer, oferecer ou conceder qualquer vantagem indevida, pecuniaria ou n3o, a
agente publico ou a terceira pessoa a ele relacionada, sendo igualmente proibida a realizacdo
de pagamentos ndo previstos na legislacdo. As contratacdes com o Poder Publico devem ser

realizadas de acordo com o que prevé a legislacdo, independentemente de se tratar de
contratacdo diretaou por meio de licitacdo.

A comunicagdo com agentes publicos durante procedimentos licitatérios e também durante as
execucdes de contratos publicos, deverd respeitar a legislacdo e o regramento especifico
estabelecido pelo PoderPublico no edital ou em documento/norma oficial.

Quem sao agentes publicos?

O dia-a-dia de trabalho envolve o relacionamento dos colaboradores da GEOMETRUS com
agentes publicos. Eles sdo funcionadrios, de carreira ou ndo, mas que falam em nome da
Administracdo Publica.
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Relacionamento com Agentes Publicos
Nenhuma vantagem ou pagamento poderaserfeito ou oferecido aesses agentes.

Todo contato devera ser feito durante a gestdo ou a execucdo de contratos publicos e devera
observar as regras estabelecidas contratualmente, devendo-se observar, outrossim, eventuais
procedimentos préprios e expressos em documentos oficiais, devidamente justificados.

Os colaboradores da GEOMETRUS deverdo permitir o amplo desenvolvimento da fiscalizacdo
realizada pelosagentes publicos. Em caso de duvidassobre as solicitagbes feitas pelos fiscais dos
contratos ou outros agentes publicos tomadores de servigos, entre em contato com o Comité
de Etica para orientacdes precisas acerca de sua conduta.

E permitida a distribui¢do de brindes a agentes publicos, cujo valor ndo ultrapasse aquele
admitido pela legislagdo ou os limites estabelecidos pelo Comité de Etica. Antes de realizar a
distribuicdo verifigue se ha regramento especifico do érgdo publico em relacdo a brindes,
oferecimento de viagens, refeicdes, etc.

Violagao e Penalidades

A comprovacado da praticade atos que violem o Cédigo de Integridade ou o Manual de Conduta
podera repercutir em sangdo, conforme a gravidade das condutas e resultados, podendo ser
aplicadas adverténcias, suspensdes, rompimento do vinculo existente entre a GEOMETRUS e o
infrator e até a obrigacdo de indeniza¢do pelos danos causados.

Comité de Etica

O conhecimento de qualquer atividade realizada em desacordo com a legislagdo ou com as
regras do Cédigo de Integridade ou 0o Manual de Condutada GEOMETRUS deverd serinformada
ao Comité de Etica, que investigara os fatos ocorridos e adotara as medidas cabiveis.

Serd garantido o sigilo da identidade do denunciante nas investigacbes realizadas pelo Comité
de Etica, bem como das informacdes coletadas durante as investigacdes.

O denunciante ndo sofrerd qualquer tipo de sancdo ou prejuizo em funcdo de denunda
regularmente apresentada ou pela disponibilizacdo de informagdes ao Comité de Etica. Essa
garantia ndo traz qualquer alteragdo em sua relagdo trabalhista ou contratual perante a
GEOMETRUS.

Serdo admitidas denutncias ou manifestacdes andnimas enderecadas ao Comité de Etica
somente quando houver elementos suficientes a evidéncia da gravidade da conduta e da
pertinénciadadenuncia.
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N&o serdo admitidas e nem respondidas denunciasou manifesta¢des turbadoras, sem evidéndia
da gravidade daconduta e pertinénciaao tema compliance.

Também ndo serdo respondidas comunicac¢des a respeito de questdes salariais, reclamacdes a
respeito de condig¢Ges de trabalho ou de outro colaborador, esses temas sdo préprios de
Recursos Humanos ou Departamento de Pessoal.

Sistemas corporativos e outros recursos de informatica

O colaborador GEOMETRUS deve utilizar os sistemas corporativos e outros recursos de
informatica apenas paraatividadesprofissionais, semprerespeitando osinteresses e valoresda
GEOMETRUS e assegurando- se de que informagdes confidenciais e sensiveis sejam protegidas
contra acesso ndo autorizado. Da mesma forma, o colaborador é totalmente responsavel por
suas senhas pessoais de acesso aos sistemas, respondendo direta e pessoalmente portodas as
acoes que venhama ocorrer em consequéncia da utilizacdo ou cessdo delas.

O colaborador GEOMETRUS deve obedecer e seguir as normas técnicas e os padrdes técnicos
implantados ou aseremimplantados pela GEOMETRUS ou a servico da GEOMETRUS.

Uso do e-mail corporativo

O e-mail com dominio da GEOMETRUS n3o podera ser utilizado para fins pessoais, sendo
reservado apenas paratratativas relacionadas aempresae seus clientes.

A GEOMETRUS permite que seus colaboradores utilizem seus e-mails pessoais nos
computadores da empresa, desde que de maneira moderada e que ndo prejudique o bom
rendimento no trabalho ou cause prejuizos a prépria GEOMETRUS ou clientes da GEOMETRUS.

O e-mail corporativo sempre devera conteraidentificagdo do usuario do e-mailao final de cada
mensagem, contendo, principalmente, nome, telefone e cargo/funcio na empresa. E
importante também que haja um aviso de confidencialidade nas mensagens, alertando o
destinatario sobre o sigilo de informacgdes confidenciais.

AgOes que sao expressamente proibidas

e Utilizar os recursos de informatica com finalidadeilegal ou que possa causar danos a reputagdo
da GEOMETRUS;

e Transmitir ou armazenar informagSes ameagadoras, obscenas, perturbadoras,
preconceituosas,imoraisou que possam, de algumaforma, caluniarou difamara GEOMETRUS,
seus colaboradores, consultores, terceiros ou parceiros de negdcios;

4




'SISTEMAS E SERVICOS LTDA,

¢ Violarindevidamente (sem poderdisciplinar) a privacidade de outros usuarios;

e Utilizar o correio eletronico parafazer propaganda de produtos, servicosou qualquer atividade
de interesse pessoal, em beneficio prdprio, de outras pessoas ou organizacdes;

¢ Enderegar automaticamente mensagens destinadas a uma caixa de correio eletronico da
GEOMETRUS para uma caixade correiofora da rede corporativada GEOMETRUS;

e Permitir o acesso de terceiros (ndo pré autorizados) aos servigos de Tl ou sem autorizacdo /
aprovacao especial de superior hierdrquico;

¢ Transmitirou armazenarinformacgées pessoais, de modo que interfiram ou concorramcom a
capacidade de armazenagem ou de transmissdo disponivel para fins profissionais;

e Transmitir deliberadamente codigos maliciosos (que podem obter informagbes sem
autorizagdo do usuario) ou virus de computador;

¢ Enviarou retransmitir “correntes” de mensagens.

e Acessar paginas da internet que ndo tenham conexdo com o negécio da GEOMETRUS ou a
funcdo exercida na GEOMETRUS e que possam sobrecarregar a rede ou atencgdo. Ex.: gols da
rodada, videos, programasde TV ou radio, etc.

Observagdao: Com relacdo as redes sociais (Ex.: Facebook, Linkedin, Twiter, blogs, etc.), asua
utilizagdo para fins profissionais deve se limitar ao minimo e desde que haja conexdo com a
funcdo exercidana GEOMETRUS.

Viagens

As despesas efetuadas durante viagens profissionais (hospedagem, locacdo de veiculo,
quilometragem em veiculo préprio, alimentagao, taxis, pedagios, etc.) somente serdo passiveis
de reembolso mediante apresentacdo da nota fiscal original ou, quando aplicdvel, simples
recibo.

A GEOMETRUS ndo trabalha com o sistema de pagamento automatico de didria para os
colaboradores emviagem, ou seja, a empresareembolsasomente as despesas pré autorizadas
e efetivamente ocorridas, ainda que estejam dentro dos limites estabelecidos na politica.

A politica para hospedagens consiste na GEOMETRUS realizar a reserva e o colaborador
hospedar-se no hotel reservado pela GEOMETRUS. Excecdes justificadas serdo tratadas caso a
caso.

A politica para deslocamentos consiste em a GEOMETRUS realizara compra de bilhetes ou
reserva/aluguel de carros, e o colaborador utilizar-se do meio escolhido pela GEOMETRUS.
Excec¢les justificadas serdo tratadas caso a caso.
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A politica para deslocamentos com veiculos préprios e assim reembolso de quilometragem em
veiculo préprio, consiste na pratica atual de valor por quildmetro rodado constante na tabela
internavigente, e comprovado por recurso eletrénico via mapas (Ex.: Google Maps, Waze etc.).

Refei¢oes

A GEOMETRUS paga para seus colaboradores um vale refei¢do relativamente aos dias Uteis
efetivamente trabalhados. Naocorrénciade viagem, para estes colaboradores que ja recebem
o valerefeicdo, a GEOMETRUS complementara adespesaem até o valor especificado natabela
de valores de refeicdo complementar interna vigente mediante comprovacao, de modo que o
guanto ultrapassarserd de escolhae responsabilidade do colaborador o pagamento.

Na ocorréncia de viagem para colaboradores que ndo recebem o vale refeicdo, a GEOMETRUS
pagara a despesa em até o valor especificado na tabela de valores de refeigao interna vigente
mediante comprovacao, de modo que o quanto ultrapassarsera de escolha e responsabilidade
do colaborador o pagamento.

Canal de Comunicagao

O e-mail ouvidoria@geometrus.com.br estard a disposicdo dos colaboradores e terceiros,
destinado a solucdo de duvidas, pedidos de orientacdes de compliance, envio de denuncias ou
requisi¢do de quaisquer outrasinformagdes de competéncias do Comité de Etica.




