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APRESENTAGAO

A edicdo deste Cddigo de Etica e Conduta visa deixar claro que a Guarupass tem por objetivo estar
em conformidade com toda a legislagéo vigente, regulamentos, normas administrativas, principios
éticos e morais. Visa estabelecer um conjunto de regras e normas de conduta comprometidas com
a ética, a transparéncia e a integridade.

As normas e orienta¢des constantes do presente documento devem ser observadas por todos os
colaboradores, gestores e inclusive pela Diretoria e Sécios.

Nossa diretoria esta a disposig¢ao de todos os colaboradores para solugao de eventuais problemas
nao resolvidos pelos superiores hierarquicos e departamentos competentes.

MISSAO, VISAO E VALORES

« Temos como objetivo atender a populagao de Guarulhos para viabilizar o acesso ao transporte publico
através da utilizagdo de cartdes Bilhete Unico de Guarulhos.

Ser referéncia no setor de bilhetagem . .
Nosso objetivo é ser uma empresa
eletronica e mobilidade urbana - .
inovadora, lider em performance

oferecendo aos clientes do transporte tecnolégica. Abranger oportunidades

coletivo seguranca, agilidade e L . . L.
de negodcios além do municipio de
qualidade nos produtos e servigos

Guarulhos, tendo as “pessoas” como
prestados.

centro dos servicos de transporte.

v SATISFAGAO DO CLIENTE

v RESPONSABILIDADE SOCIAL
v RESPEITO AO MEIO AMBIENTE
v. COMPROMETIMENTO

v ETICA

v TRANSPARENCIA
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COMPROMISSOS E RESPONSABILIDADES

A Guarupass reconhece a importancia do cumprimento de toda a Legislagdo Nacional, Portarias,
Regulamentos, Convengdes Coletivas, Acordos e Contratos.

Para nossa organizagao sao importantes a credibilidade e a confianga dos clientes e colaboradores.

Prezamos por um ambiente de trabalho saudavel e colaborativo, devendo sempre ser estimulado
0 progresso pessoal de todos os envolvidos.

Para a sobrevivéncia de nosso negdcio € importante que todos os envolvidos, socios, gestores e
colaboradores em geral, estejam cientes do compromisso em agir em conformidade com a
legislacéo, de forma ética e responsavel.

NOsSs0s compromissos sao:

e manter a transparéncia, a honestidade, o respeito, a lealdade, a eficiéncia e a colaboracao
no ambiente de trabalho;

e garantir a qualidade dos servigos prestados aos nossos clientes, com exatiddo e
profissionalismo;

e respeitar o principio do sigilo profissional em todas as areas de atuagéo, de acordo com as
normas legais e normas emitidas pelos conselhos profissionais;

e preservar a seguranga dos colaboradores e 0 meio ambiente de trabalho;

e zelar pela imagem da empresa.
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Entendemos que o ambiente de trabalho deve ser harmonioso e deve
favorecer a evolugao profissional e a interagédo entre os colegas.

A melhor forma de interagir no local de trabalho e com os clientes € atuar
com objetividade, sempre tratando os problemas com profissionalismo,
evitando-se brincadeiras, comentarios jocosos, depreciativos ou
preconceituosos.

Caso um colaborador ndao atenda aos objetivos do negdécio ou nao esteja
atuando como o esperado, o assunto deve ser tratado com a gestdo ou
diretoria, com critérios objetivos, limitados aos fatos relevantes.

E TERMINANTEMENTE PROIBIDO, CONSTITUINDO FALTA GRAVE:

Os clientes (usuarios do servigo publico de transporte) devem ser
atendidos com o mais absoluto respeito, devendo ser orientados com
relacdo aos seus direitos e deveres quanto a utilizagdo do transporte
publico, de forma respeitosa e imparcial.

As faltas discriminadas ndo excluem aquelas previstas na Legislagao
Trabalhista ou outras violagbes contratuais.
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CONDUTAS NO
LOCAL DE
TRABALHO

TODOS OS
COLABORADORES
DEVEM SE PORTAR DE
FORMA PROFISSIONAL E
OBJETIVA.

INTIMIDADES E
BRINCADEIRAS
PROPICIAM UM ALTO
RISCO DE
CONSTRANGIMENTO E
OFENSA.

O OFENDIDO, MUITAS
VEZES, DEIXA DE
RECLAMAR DA CONDUTA
DO OFENSOR POR
ENTENDER QUE PODE
PREJUDICAR SEU
EMPREGO E RELAGAO
COM OS DEMAIS
COLEGAS.

MUITAS VEZES O
OFENSOR NAO ENXERGA
QUE ESTA
PREJUDICANDO UM
COLEGA, ACREDITANDO
QUE SIMPLESMENTE E
ENGRACADO OU
ATRAINDO A ATENGCAO
PARA SUA PESSOA.

RECOMENDAMOS QUE
NO AMIENTE DE
TRABALHO SUA
CONDUTA SEJA SEMPRE
PROFISSIONAL,
EVITANDO-SE MAL
ENTENDIDOS.
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A apresentagdo do empregado também é importante para a reputagcdo do negdcio. Também é de
conhecimento geral que a boa vestimenta estimula a conduta condizente com o ambiente de trabalho e
atengao quanto as atividades.

o O colaborador que se apresenta corretamente vestido, com cabelos penteados, arrumados, barba feita,
maquiagem condizente, assume pessoalmente e transmite uma postura comprometida e séria. Assim
como juizes usam toga ou terno e jogadores de futebol utilizam uniforme esportivo, nés também
devemos nos preparar de forma condizente com nossa atividade.

Portanto, todos devem seguir as seguintes regras, além de outras
necessarias ao trabalho:
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USO DE CELULAR, DA INTERNET E DOS RECURSOS DE INFORMATICA DURANTE O TRABALHO

Reconhecemos que o celular e a internet podem ser utilizados como importantes ferramentas de trabalho e
também propiciam diversas facilidades.

Entretanto, a utilizagao da internet, celulares e outros dispositivos eletrénicos também podem constituir uma
grande fonte de desvio de atencdo, perda de tempo, inclusive motivando o atraso no cumprimento das
tarefas e pratica de erros por falta de concentracao.

Recomendamos que o telefone celular seja mantido no modo silencioso e somente seja utilizado para fins
pessoais em caso de urgéncia, de forma rapida e consciente.

A utilizacdo da internet, seja através de nossos computadores, notebooks, ou mesmo em dispositivos
particulares do colaborador, durante o horario de trabalho, também deve ser limitada aos interesses do
trabalho.

« E considerada desidia, sujeita & punicdo na forma da legislagao trabalhista:

o a utilizacdo de telefones celulares, smartphones ou quaisquer dispositivos de forma nao
relacionada ao trabalho.

o O acesso a redes sociais, videos on line (p. ex. Youtube), sites de entretenimento, sites de
noticia e quaisquer outros nao relacionados ao trabalho.

o Acesso a e-mail pessoal, sites de armazenamento em nuvem, programas de utilidades nao
relacionadas ao trabalho.

« E considerada falta grave, podendo motivar a rescisdo contratual por justa causa:

o A préatica de atos de violagdo da seguranga da informacédo e dos dados pessoais ou que
possam reduzir a seguranga, como violagao as regras e regulamentos, violacao a regras de
login, senha e limitagdes de acesso.

o Ainstalagcdo de programas nao autorizados.

o O acesso a sites ou programas considerados como Caso necessaria qualquer alteragdo no
. L. ‘e T sistema do seu terminal, dos servidores, de
Improprios, pornograflcos, de &dio ou com : o ;

o . programas ou sites em nuvem, que ndo seja
condutas criminosas ou que contrariem a moral e de sua rotina, chame sempre 0s responsaveis.
0s bons costumes. Nao tente qualquer alteragdo que nao seja de

sua competéncia.
o A pratica de atos na internet ou em redes sociais

contrarias a boa reputacdo da Guarupass, da
diretoria ou demais envolvidos.
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IMPORTANTE

Hackers e criminosos utilizam de e-mails e programas tidos como vantajosos ou gratuitos
para disseminar programas maliciosos (malwares), podendo causar prejuizos de grande
monta.

Desconfie de tudo o que foge da rotina e sempre confira quaisquer informagodes
diretamente nos sites originais.

Nao clique em links ou propagandas que sejam muito vantajosas. Desconfie de sorteios,
pesquisas ou jogos on line, principalmente se gratuitos.

Nao utilize pen drives em nossas maquinas sem a prévia autorizagao e verificagdo da
auséncia de malwares e virus.

A instalagao de programas nao autorizados ou software pirata além de colocar a seguranca
da organizagcdo em risco é considerada crime. Nao instale programas nao autorizados.

LEI GERAL DE PROTEGAO A DADOS PESSOAIS

A Guarupass se preocupa com a protecao aos dados pessoais de seus colaboradores e clientes, devendo
ser observados os termos da Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD, Lei n. 13.709 de 14 de agosto de
2018, com destaque para as seguintes regras:

» Os dados pessoais dos clientes sGo CONFIDENCIAIS. Todos os colaboradores devem
respeitar o mais absoluto sigilo, devendo toda a informacdo somente ser utilizada para a
finalidade especifica do trabalho.

» Os sistemas atuais e em desenvolvimento devem ser usados de acordo com as orientacoes
dadas pelos setores competentes, codigo de privacidade, manuais e regulamentos
existentes.

» Dados extraidos do sistema somente podem ser usados para sua finalidade oficial (por
exemplo, planilhas financeiras, relatérios, impressos). Apds sua utilizagcdo, devem ser
destruidos, mantendo-se sua confidencialidade.

» Os colaboradores devem obedecer o principio de “mesa limpa”, ndo sendo permitido deixar
papéis com dados pessoais sobre a mesa apos

0 uso.
» Todas as informacbes devem ser tratadas,
colhidas ou armazenadas respeitando sua A preservagao da seguranga dos
finalidade e tempo de validade, de acordo com dados, privacidade e confidencialidade

€ obrigagéo de todos os

as regras internas da empresa. Qualquer
g P q colaboradores.

guarda, descarte, cdpia, armazenamento,
transferéncia, divulgagdo deve ser previamente
autorizada.
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Todos os fornecedores, prestadores de servigos, terceiros, imprensa e clientes devem ser tratados com
respeito, imparcialidade e cordialidade.

A representacao da Guarupass é reservada as pessoas expressamente autorizadas e no limite de suas
competéncias. Caso tenha duvida sobre a solicitagcdo de qualquer manifestagdo ou compromisso,
encaminhe a solicitacdo ao seu superior ou a Diretoria.

«  E proibido:

o O recebimento de qualquer favor ou presente, por parte de fornecedores ou prestadores de
servicos, que importe em valor suficiente para influenciar as decisbes ou atitudes do
colaborador.

o A venda de servigos nao autorizados para usuarios ou colaboradores.

o A negociagao direta com fornecedores visando a aquisi¢do de produtos ou prestagao de
servigos pessoais, com vantagens para o colaborador, cdnjuges, parentes ou pessoas de
relacionamento préximos

o Usar o tempo de trabalho para negociagéo, venda de produtos e servigos, para fins pessoais.

A Guarupass reafirma seu compromisso em nao praticar atos de corrupcao, lavagem de dinheiro ou qualquer
ato considerado ilicito. Nao admite a pratica de qualquer conduta antiética ou qualquer forma de suborno,
corrupcgao privada ou publica, ndo autorizando a oferta de quaisquer beneficios ou vantagens ilicitas a
funcionarios publicos ou terceiros.

Todos os colaboradores declaram ciéncia do presente codigo de conduta, sendo sua leitura obrigatoria,
assumindo a responsabilidade de cumprir suas determina¢des e observar seus principios, ndo podendo
deixar de cumprir suas determina¢des alegando o seu desconhecimento.
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RECIBO DE ENTREGA DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Neste ato, o colaborador abaixo identificado, declara ter
recebido o CODIGO DE ETICA E CONDUTA, estando ciente de
sua obrigacao em ler e entender todas as suas disposic¢oes.

Eventuais duvidas devem ser esclarecidas com seu
supervisor ou com a direcao da empresa.

RECEBIDO EM:

Nome do colaborador:

CPF n.
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