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Diretrizes de Orientacao

- r

APRESENTACAO

Este Manual faz parte do Programa de Integridade da GMF - Gestdo de Medi¢ao e Faturamento
LTDA. Nele vocé encontrara 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 para a
GMF.

As condutas esperadas dos colaboradores devem ser observadas dentro do ambiente GMF, nos
clientes da GMF ou a servi¢o para a GMF.

Essas orientacGes baseiam-se nas regras do Cédigo de Integridade da GMF e nas suas politicas
de conduta de empreendedorismo.

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

E funcdo do Comité de Etica sanar eventuais duvidas e promover o desenvolvimento do
Programa de integridade da GMF, assim como apurar as eventuais irregularidades.
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Palavra do Presidente - Manual de Conduta

Caro Colaborador ou Terceiro envolvido na operagdao da GMF

Ao longo da existéncia da GMF buscamos nos relacionar e fazer negdcios administrando com
ética e transparéncia, cultivando a lealdade e integrando a¢Bes que priorizem os objetivos
globais da empresa sempre pautados no respeito, valores morais e legais. Desde 2017, com
uma cultura propulsora de Compliance Anticorrupgao, que nos leve, cada vez mais, a melhores
negdcios, com responsabilidade, sustentabilidade e participacao social.

O Manual a seguir contém diretrizes que devem orientar o dia-a-dia de trabalho de todos os
colaboradores da empresa e inclusive terceiros em prestacdo de servicos para a GMF.

Considero que cada um de nds tem um papel importante a desempenhar no sentido de
assegurar que todos desenvolvam suas atividades de forma integra, com honestidade. A
conformidade com a lei e principios éticos NAO SAO OPCIONAIS. Quando se trata de ética e
conduta, ndo hd meio termo, o que é certo é certo!

Conto com a dedicacdo de todos os atores e também me comprometo como lider, afirmo que
estarei honrando a histéria da GMF e fortalecendo cada vez mais a cultura ética.

Leia atentamente este conteldo. E imprescindivel que vocé tenha total conhecimento das
diretrizes. Formamos assim um compromisso conjunto, fundamental para o futuro da GMF e
fairplay nos negdcios.

Angelo Pereira
Presidente
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Regras Gerais de Conduta

Todos os colaboradores devem contribuir para a preservacdao de um ambiente saudavel de
trabalho, pautado no respeito e na proibicdo de atos irregulares tais como assédio sexual ou
moral e discriminagcbes em relacdo a raga, sexo, género, cor, religido, orientacdo sexual,
nacionalidade, renda, idade, op¢ao politico-partiddria, doencas ou qualquer tipo de deficiéncia
fisica ou mental.

Todos os colaboradores devem observar as regras
de sigilo da informacdo em relacdo as informacdes
privadas e publicas da GMF e dos clientes da GMF,
sendo especialmente vedado o uso de tais
informacbes como forma de obter vantagens para
si ou para terceiros.

Observagdo das Leis

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

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 realizagao
de pagamentos ndo previstos na legislagdao. As contratagdes com o Poder Publico devem ser
realizadas de acordo com o que prevé a legislacdo, independentemente de se tratar de
contratagao direta ou por meio de licitagao.

A comunicag¢do com agentes publicos durante procedimentos licitatorios e também durante as
execugdes de contratos publicos, deverd respeitar a legislagdo e o regramento especifico
estabelecido pelo Poder Publico no edital ou em documento/norma oficial.

Quem sdo agentes publicos?

O dia-a-dia de trabalho envolve o relacionamento dos colaboradores da GMF com agentes
publicos. Eles sdo funcionarios, de carreira ou ndo, mas que falam em nome da Administracdo
Publica.
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Relacionamento com Agentes Publicos
Nenhuma vantagem ou pagamento podera ser feito ou oferecido a esses agentes.

Todo contato deverd ser feito durante a gestdo ou a execuc¢do 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 GMF deverdo permitir o amplo desenvolvimento da fiscalizacdo realizada
pelos agentes publicos. Em caso de duvidas sobre as solicitagdes feitas pelos fiscais dos
contratos ou outros agentes publicos tomadores de servigos, entre em contato com o Comité
de Etica para orientacBes precisas acerca de sua conduta.

E permitida a distribuicdo de brindes a agentes publicos, cujo valor nio ultrapasse aquele
admitido pela legislagdo ou os limites estabelecidos pelo Comité de Etica. Antes de realizar a
distribuicdo verifique se ha regramento especifico do érgdo publico em relagdo a brindes,
oferecimento de viagens, refeicoes, etc.

Violagao e Penalidades

A comprovacao da pratica de atos que violem o Cédigo de Integridade ou o Manual de Conduta
podera repercutir em sang¢ao, conforme a gravidade das condutas e resultados, podendo ser
aplicadas adverténcias, suspensées, rompimento do vinculo existente entre a GMF e o infrator
e até a obrigacao de indenizagdo pelos danos causados.

Comité de Etica

O conhecimento de qualquer atividade realizada em desacordo com a legislagdo ou com as
regras do Cadigo de Integridade ou o Manual de Conduta da GMF deverd ser informada ao
Comité de Etica, que investigara os fatos ocorridos e adotara as medidas cabiveis.

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

O denunciante ndo sofrerd qualquer tipo de sangdo ou prejuizo em fun¢do de denuncia
regularmente apresentada ou pela disponibilizacdo de informacdes ao Comité de Etica. Essa
garantia ndo traz qualquer alteracdao em sua relagdo trabalhista ou contratual perante a GMF.

Serdo admitidas dentncias ou manifestacdes andnimas enderecadas ao Comité de Etica
somente quando houver elementos suficientes a evidéncia da gravidade da conduta e da
pertinéncia da denuncia.
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Nao serdo admitidas e nem respondidas denuncias ou manifestacdes turbadoras, sem evidéncia
da gravidade da conduta e pertinéncia ao tema compliance.

Também n3o serdo respondidas comunicacdes a respeito de questdes salariais, reclamacdes a
respeito de condi¢Ges de trabalho ou de outro colaborador, esses temas sdo proéprios de
Recursos Humanos ou Departamento de Pessoal.

Sistemas corporativos e outros recursos de informatica

O colaborador GMF deve utilizar os sistemas corporativos e outros recursos de informatica
apenas para atividades profissionais, sempre respeitando os interesses e valores da GMF e
assegurando-se de que informacgdes confidenciais e sensiveis sejam protegidas contra acesso
ndo autorizado, outrossim assegurando-se de que o tratamento de dados de pessoas naturais
devem ser protegidos e os direitos fundamentais da liberdade, da privacidade e do livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural respeitados. Da mesma forma, o
colaborador é totalmente responsavel por suas senhas pessoais de acesso aos sistemas,
respondendo direta e pessoalmente por todas as a¢cdes que venham a ocorrer em consequéncia
da utilizacdo ou cessao delas.

O colaborador GMF deve obedecer e seguir as normas técnicas e os padrbes técnicos
implantados ou a serem implantados pela GMF ou a servico da GMF.

Direitos como titular de dados pessoais - Consentimento

A transparéncia sobre o tratamento de dados pessoais é prioridade para a GMF, que possui uma
Politica de Privacidade prépria, de acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados “LGPD” (Lei
Federal n2 13.709.2018). Sao direitos dos titulares de dados pessoais: Confirmacdo da existéncia
de tratamento de dados pessoais; Acesso aos dados pessoais; Revogacao do consentimento;
Corregdo de dados pessoais incompletos, inexatos ou desatualizados; Eliminagdo dos dados
pessoais tratados sem o consentimento ou desnecessarios, excessivos ou quando entender que
algum ponto da LGPD nao foi atendido; Informagdo sobre a possibilidade de ndo fornecer
consentimento e sobre as consequéncias da negativa, quando aplicavel.

A GMF é responsavel. Para tratar ou compartilhar quaisquer informacGes pessoais sensiveis
usara do consentimento, subentendidos como dados sensiveis os médicos confidenciais, origens
raciais ou étnicas, conviccbes religiosas ou filoséficas, opiniGes politicas, filiacdo
sindical, questdes genéticas, biométricas, ainda dados pessoais de menores de idade e sobre a
saude ou a vida sexual em quaisquer casos. Dado o consentimento, o titular terd sempre a
capacidade de retira-lo, a qualquer momento.
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Todas as solicitacdes serdo tratadas de forma gratuita, e serdo submetidas a uma prévia
avaliacdo de identidade e da viabilidade do atendimento, a fim de cumprir com eventuais
obrigacGes que impecam o completo atendimento das requisicdes dos titulares de direito.

Sobre regras de privacidade ou para resolver quaisquer assuntos ou duvidas envolvendo dados
de pessoas naturais, o titular podera fazé-lo pelo meio préprio, o e-mail do Encarregado de
Dados: DPO@gmfsaneamento.com.br

Uso do e-mail corporativo

O e-mail com dominio da GMF n3o poderd ser utilizado para fins pessoais, sendo reservado
apenas para tratativas relacionadas a empresa e seus clientes.

A GMF nao permite que seus colaboradores utilizem seus e-mails pessoais nos computadores
da empresa, para que ndo prejudique o bom rendimento no trabalho ou cause prejuizos a
propria GMF ou clientes da GMF.

O e-mail corporativo sempre deverd conter, padronizado no formato carimbo, a identificacao
do usudrio do e-mail ao final de cada mensagem, contendo, principalmente, nome, telefone e
cargo/funcdo na empresa. E importante também que haja um aviso de confidencialidade nas
mensagens, alertando o destinatdrio sobre o sigilo de informacdes confidenciais.

AgOes que sdo expressamente proibidas

e Utilizar os recursos de informatica com finalidade ilegal ou que possa causar danos a reputagao
da GMF;

e Transmitir ou armazenar informagGes ameagadoras, obscenas, perturbadoras,
preconceituosas, imorais ou que possam, de alguma forma, caluniar ou difamar a GMF, seus
colaboradores, consultores, terceiros ou parceiros de negécios;

* Violar indevidamente (sem poder disciplinar) a privacidade de outros usudrios;

e Utilizar o correio eletrénico para fazer propaganda de produtos, servigos ou qualquer atividade
de interesse pessoal, em beneficio prdprio, de outras pessoas ou organizagdes;

¢ Enderegar automaticamente mensagens destinadas a uma caixa de correio eletrénico da GMF
para uma caixa de correio fora da rede corporativa da GMF;

* Permitir o acesso de terceiros (ndo pré autorizados) aos servicos de Tl ou sem autorizagdo /
aprovacdo especial de superior hierarquico;

e Transmitir ou armazenar informacdes pessoais, de modo que interfiram ou concorram com a
capacidade de armazenagem ou de transmissdo disponivel para fins profissionais;
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e Transmitir deliberadamente codigos maliciosos (que podem obter informacbes sem
autoriza¢do do usudrio) ou virus de computador;

¢ Enviar ou retransmitir “correntes” de mensagens.

e Acessar paginas da internet que ndo tenham conexao com o negécio da GMF ou a funcdo
exercida na GMF e que possam sobrecarregar a rede ou atencdo. Ex.: gols da rodada, videos,
programas de TV ou radio, etc.

Observagdo: Com relacdo as redes sociais (Ex.: Facebook, Linkedin, Twiter, blogs, etc.), a sua
utilizacdo para fins profissionais estd autorizada somente para os departamentos de Recursos
Humanos e Comercial. A utilizagao deve se limitar ao minimo e com conexao a fungdo exercida
na GMF.

Viagens

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

A GMF ndo trabalha com o sistema de pagamento automatico de diaria para os colaboradores
em viagem, ou seja, a empresa reembolsa somente as despesas pré autorizadas e efetivamente
ocorridas, ainda que estejam dentro dos limites estabelecidos na politica.

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

A politica para deslocamentos consiste em a GMF realizar a compra de bilhetes ou
reserva/aluguel de carros, e o colaborador utilizar-se do meio escolhido pela GMF. Excecbes
justificadas serao tratadas caso a caso.

A politica para deslocamentos com veiculos préprios e assim reembolso de quilometragem em
veiculo prdéprio, consiste na pratica atual de valor por quilometro rodado constante na tabela
interna vigente, e comprovado por recurso eletronico via mapas (Ex.: Google Maps, Waze etc.).

RefeigGes

A GMF paga para seus colaboradores um vale refeicdo relativamente aos dias Uteis efetivamente
trabalhados. Na ocorréncia de viagem, para estes colaboradores que ja recebem o vale refeicao,
a GMF complementara a despesa em até o valor especificado na tabela de valores de refeicdo
complementar interna vigente mediante comprovac¢do, de modo que o quanto ultrapassar sera
de escolha e responsabilidade do colaborador o pagamento.

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

Canal de Comunicagao

O e-mail canaldeetica@gmfsaneamento.com.br estard a disposicdo dos colaboradores e
terceiros, destinado a solugdo de duvidas, pedidos de orientagdes de compliance, envio de
dentncias ou requisicdo de quaisquer outras informacdes de competéncias do Comité de Etica.
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