-
o
///////////

Q \
~

)

) /// ////// ) ///////»
/////// e @
//

/

: /%// K
ad

i

CODIGO DE CONDUTA N / //
EETICADA ZETRA






INDICE

04 Nossas Diretrizes

05 Aplicagao e Abrangéncia

06 Definigoes

07 1 Como nos relacionamos

07 1.1 Relacionamento Interno

08 1.2 - Relacionamento Externo

09 1.2.1- Clientes

09 1.2.2- Fornecedores e Parceiros de Negdcios

10 1.2.3- Concorrentes

10 1.2.4- Agentes PuUblicos

125 Imprensa

12 2-Regras e Procedimentos

13 21-Vantagem Indevida

14 2.2- Refeigdes, Viagens e Entretenimento

15 2.3 Presentes e Brindes

16 2.4 LicitagOes

16 2.5- Pagamentos Indevidos ou llegais

16 2.6 Doacgdes e Patrocinios

17 2.7- Comportamentos Indevidos

18 2.8- Conflito de Interesses

18 2.9 Fiscalizacdo dos Orgaos Governamentais

19 2.10- Registros Contabeis e Controles Internos

19 211 Gestdo de Registros e Integridade das Informacdes

20 3-Seguranca da Informacao

21 4 - Além de Nossas Fronteiras: ambientes fisicos
e virtuais, publicos e privados

22 5-Duvidas e Sugestoes

22 6.Denuncias e Violagdes

22 6.1 Protegao a Denunciantes

23 6.2 -Sang¢des Administrativas

23 7 -Compromisso e Adesao

24 8- Certificagdes

27 Termo de Compromisso para Colaboradores






CARO COLABORADOR,

Vocé é parte da histdria da ZETRA, participando na construg¢do da identidade e imagem da
empresa, colaborando para o nosso futuro. Essa participagdo ocorre na execug¢do de nossas
atividades, nas pequenas e grandes decisdes que tomamos no dia a dia em nome da empre-
sa, a partir de nossas atitudes frente aos colegas, aos clientes, aos fornecedores, aos parceiros,

aos concorrentes, e, porque nao dizer, frente a sociedade.

E com essa consciéncia que a ZETRA se consolidou no mercado como uma das maiores fin-
techs brasileiras, focada em solugdes sustentaveis para gestores e inovagao de produtos fi-
nanceiros para empresas e 6rgaos publicos. Visa, além de ampliar e consolidar a lideranga
no segmento de gestdao de margem consignavel e desenvolver novas oportunidades de

negocios, prioritariamente dentro dos segmentos publico e privado, no Brasil e no exterior.

Ressaltamos que sdo nossos valores e principios que continuardo a nortear nossa visdo de futuro:

. Gerenciar os processos com eficiéncia e obter os mais elevados niveis de qualidade;

. Zelar pela maxima seguranga e integridade das informacgoes;

. Valoriza¢do do lado humano: queremos ser a melhor empresa para se trabalhar do setor;

. Atuar conforme as melhores praticas de Governanga Ambiental, Social e Corporativa,
entregando produtos e servigos com uso responsavel de recursos naturais, combate a
corrupcgao, relacionamento com as comunidades, foco em diversidade e inclusao;

. Pioneirismo: estar na vanguarda por meio da constante busca por inovagéo; e

. Construir relacionamentos estratégicos, produtivos e duradouros com fornecedores e
publicos de interesse visando agregar valor a nossa atuagao.

. Agir de forma ética e integra em suas atividades;

. Exercer as atividades com empenho e motivagao.

Ou seja, para noés, sucesso e resultados sdo importantes, desde que estejam acompanhados
de uma forma integra e ética de se fazer negdcios e de tratar e gerir pessoas. E é na pratica

diaria destes principios que cada um de nds dara sua contribui¢cdo ao crescimento e a suste-
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ntabilidade para uma ZETRA ainda maior e melhor para todos.



NOSSAS DIRETRIZES

Este Cédigo de Conduta Etica se prop&e a orientar o nosso dia a dia e a abrirum
espaco para um didlogo aberto e transparente na ZETRA, para que continua-
mente possamos refletir sobre a nossa conduta individual e o seu impacto no
todo, bem como oferecer uma compreensao geral sobre as condutas e princi-
pios éticos que orientam o compromisso da empresa no sentido da integridade

dos seus negdcios e relacionamentos tanto internos quanto externos.

Este documento ndo prevé todas as possiveis situagdes diarias, sendo impres-
cindivel, em caso de duvidas, a consulta ao Regulamento Interno, ao seu gestor
e a Alta Administragcao da empresa para uma avaliagdo conjunta do contexto,

gue devera resultar em escolhas pautadas nos nossos valores e principios.

No caso de irregularidade e/ou infracdes detectadas, serdo adotados necessa-
rios procedimentos para sua analise, a fim de assegurar a imediata interrupgao

das irregularidades e a tempestiva remediagao dos danos gerados, bem como

as sanc¢des a serem aplicadas, caso sejam constatadas condutas inadequadas.




APLICACAO E ABRANGENCIA

Este codigo se aplica a todos os colaboradores, prestadores de servigos e demais
fornecedores que estejam diretamente relacionados as atividades da empre-
sa: reUne e serve de orientagao as demais politicas e normas da empresa sem,
no entanto, substitui-las. Portanto, os colaboradores e prestadores de servigos
devem conhecer e aplicar as diretrizes deste cdédigo, como também seguir as

demais regras de processos especificos de cada uma das areas da organizacao.

Além disso, tem por objetivo assegurar que os colaboradores e prestadores de ser-
vico entendam as determinacdes da Lei Anticorrupcdo - Lei n° 12.846/2013, que é
regulamentada pelo Decreto n°11.129/22.

O descumprimento dessa Lei podera trazer consequéncias graves, tanto para a

ZETRA guanto para seus colaboradores e/ou representantes.

Em caso de duvidas sobre qualquer dos termos constantes neste cédigo, vocé —
colaborador — e/ou prestador de servico devera consultar, conforme aplicavel, o

seu gestor imediato ou a Diretoria de Governanga, Risco e Compliance.



DEFINICOES

Visando facilitar o entendimento deste cddigo, é essencial que os colaborado-
res e prestadores de servigo estejam completamente familiarizados com as de-

finicdes a seguir:

Agente Publico: E todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneragao, por eleicdo, nomeacdo, designagao, contratagdo ou qual-
quer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun-
¢cao em Entidades Governamentais. Ressalta-se que a ZETRA mantém, em
suas atividades, relacionamento com Entidades de Classe classificadas como
publicas, cujos funcionarios e dirigentes sao considerados agentes publicos

para fins das leis Anticorrupgao.

Entidades Governamentais: Para fins deste cédigo, referem-se a empresas co-
merciais, institui¢des, agéncias, departamentos e érgaos de propriedade ou con-
trolados pelo Estado e outras entidades publicas (quer a participagao ou controle
seja total ou parcial), inclusive instituicdes de pesquisa, universidades e hospitais

em territério nacional ou estrangeiro.

Vantagem indevida: é o aceite e recebimento por agente publico (ou seus pa-
rentes e conjuge/companheiro) de oferta de algo de valor, tal como: dinheiro, di-
versao, entretenimento, hospitalidades, viagens a turismo, presentes e doagodes,

dentre outros, para uso pessoal.

Ouvidoria Interna: canal de didlogo para receber consultas, criticas, elogios e su-

gestdes, apoiando a evolugdo de nossos processos e relagdes.

Canal de Denuncia: canal de comunicagao para denuncias de suspeitas de vio-
lacdo do nosso Cédigo de Conduta e Etica, das politicas da empresa e/ou das leis

e regulamentos aplicaveis.



1- COMO NOS RELACIONAMOS

A ZETRA faz parte de uma grande rede de relacionamento, composta por profis-
sionais, empresas parceiras, 6érgdos publicos, instituicdes financeiras, entre ou-
tros, cada um com diferentes perfis e necessidades. Por isso, prezamos, antes de
tudo, pelo respeito, confianca e seguranca em cada uma de nossas interagdes

com esses publicos.

1.1- Relacionamento Interno

No ambiente de trabalho, todos os relacionamentos devem ser pautados pela
cortesia e respeito, evidenciando a honestidade e a ética em todas as relagdes,
independentemente de afinidade. A imparcialidade € muito importante no tra-
to profissional, interno ou externo a empresa, independentemente da posi¢do
hierarquica, de forma a contribuir para a manutengdao do mais elevado padrao
de respeito humano e profissional, o que reflete, inclusive, na boa reputagdo que

nossa empresa possui.

Ademais, a ZETRA se esfor¢ca constantemente e se compromete a promover in-
fraestrutura necessaria para um ambiente de trabalho adequado e agradavel
para todos. Vocé também é responsavel por criar e manter esse bom clima, bus-
cando a cordialidade no relacionamento com os colegas, zelando pelos recursos

da ZETRA e pela sua imagem, dentro e fora de nossas instalagdes.



1.2 - RELACIONAMENTO EXTERNO

Devemos ter em mente, como clientes da ZETRA: érgaos publicos, empresas pri-
vadas, instituicdes financeiras, entidades parceiras, fornecedores e demais pu-
blicos de interesse para os quais operamos. Para essas relagdes, devemos bus-
car, incansavelmente, os mais elevados niveis de eficiéncia e qualidade, zelando
pela seguranca e integridade das informacgdes com as quais lidamos. Além disso,
somos “pessoas servindo pessoas”. Tanto do lado de nossa empresa quanto do
cliente, sao profissionais atendendo e sendo atendidos, entao, a cordialidade e o
tratamento humano devem prevalecer da mesma forma. Atuar com responsabi-
lidade social, pensando sempre no usuario final dos Nnossos servigos: assim deve
ser na ZETRA.

Buscamos sempre parceiros e fornecedores que pactuem de nossos valores. So-
MOos pioneiros, procuramos estar na vanguarda por meio da constante busca por
inovacao e, para isso, N0ssos parceiros devem ser empresas que Nos apoiem na

viabilizagdo, de forma integra, de negdécios sustentaveis para ambas as partes.

E importante, ainda, a atencdo em manter os relacionamentos com esses publi-
cos dentro da esfera profissional. Se queremos criar um vinculo de confianga, é

primordial que esse vinculo tenha base em informacgdes precisas e veridicas.
Outro ponto importante é o cuidado especial quanto ao sigilo sobre assuntos e/

ou documentos, especialmente quando envolvem questdes relativas a estraté-

gias e informacdes classificadas como confidenciais.
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1.2.1- Clientes

O relacionamento da ZETRA com seus clientes é norteado para satisfazé-los nos
limites do negdcio, sempre pautado na ética. Nosso atendimento deve ser foca-
do no respeito, na cortesia e na eficiéncia, fornecendo informagdes Uteis, claras
e precisas, bem como em solucdes adequadas. Para tanto, devem seguir os se-

guintes padroes:

|. atendimento eficaz
Il. transparéncia nas operagdes realizadas; e

Ill. receptividade e tratamento adequado das sugestdes e criticas recebidas.

1.2.2- Fornecedores e Parceiros
de Negdbcios

A ZETRA tem como principio trabalhar com fornecedores e parceiros de nego-
cios idoneos, éticos e responsaveis. Adota, para tanto, praticas éticas, objetivas e
legais na selecao, negociacao e administragao de todas as atividades comerciais,
tratando com respeito todos os fornecedores e parceiros de negdcio, sem privilé-

gios, favorecimento ou discriminagdo de qualquer natureza.
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1.2.3- Concorrentes

A ZETRA respeita as demais empresas que atuam no mercado e assegura uma
concorréncia livre e saudavel, baseando suas acgdes pelo comportamento ético
e pelo pleno cumprimento da legislagdo de defesa da concorréncia, sem adotar

qualgquer pratica discriminatoéria ou conduta “anti-competitiva”.

1.2.4- Agentes Publicos

A ZETRA mantém um relacionamento ético, integro e transparente com os inte-

grantes dos 6rgaos governamentais e reguladores.



1.2.5- Imprensa

Os contatos e demandas oriundos da imprensa devem ser imediatamente co-
municados e direcionados para a Geréncia de Comunicagao e Marketing, que
conduzird cada caso com a Presidéncia e/ou Comité Executivo valendo-se, inclu-

sive, da respectiva Assessoria de Imprensa.

A Presidéncia e o Comité Executivo sdo os porta-vozes da ZETRA a imprensa. Os
demais colaboradores nao estdo autorizados a falar em nome da empresa a im-
prensa, exceto em casos previamente analisados e devidamente autorizados. Em
tais situacdes excepcionais, permanece obrigatdria a condugdo do assunto em

conjunto com a Geréncia de Comunicagao e Marketing.

Esse cuidado tem como objetivo zelar e mitigar eventuais riscos de imagem da
ZETRA, viabilizar e apoiar as atividades necessarias de comunicagdo externa para

o efetivo e exitoso posicionamento da nossa marca.

Em caso de duvidas ou encaminhamento de demandas, entre em contato:

mkt@zetrasoft.com.br

Fique atento!

Todo colaborador deve estar ciente e agir em conformidade
com as politicas e normas da ZETRA.
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2 - REGRAS E PROCEDIMENTOS

Vocé e todos os outros colaboradores e prestadores de servico da ZETRA tém o
dever de observar as regras e procedimentos destinados a garantir o cumpri-
mento integral das Leis Anticorrupgao, que abrangem, essencialmente, os se-

guintes itens:

Vantagem Indevida;

Refeicdes, Viagens e Entretenimento;
Presentes e Brindes;

Licitagoes;

Pagamentos Indevidos ou llegais;
Doagbes e Patrocinios;
Comportamentos Inaceitaveis;

Conflito de Interesses;

Fiscalizacado de Orgaos Governamentais;

Registros Contabeis e Controles Internos; e

Gestao de Registros e Integridade das Informacdes.
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2.1- Vantagem Indevida

E vedado o pagamento ou oferecimento de vantagens indevidas aos agentes
publicos, sob pena de a ZETRA vir a ser seriamente prejudicada, bem como o
colaborador envolvido em tal pratica, sujeitando, tanto a empresa como seus co-
laboradores, a processos judiciais, graves penalidades civis, criminais e sanc¢des

administrativas.

Portanto, colaboradores da ZETRA e prestadores de servico ndo devem em hi-
pdtese alguma oferecer, prometer, dar, autorizar ou proporcionar (direta ou in-
diretamente, por meio de terceiros) qualquer vantagem indevida, pagamentos,
transferéncia de coisa de valor para agente publico, ou a terceira pessoa a ele
relacionada (incluindo seus parentes), ou ainda que possam vir a causar a im-

pressao de qualquer relagao indevida.

Algumas leis anticorrupg¢ao sé consideram como ilegalidade o suborno direto
a agentes publicos. Independentemente disso, a politica da ZETRA é de que as
proibicdes de suborno se aplicam tanto na conduta que envolver agentes publi-
cos, quanto representantes de empresas privadas e/ou individuos, incondiciona-
da ao valor envolvido. Portanto, a empresa ndo permite o pagamento de suborno

ou oferecimento e concessao de vantagens indevidas a qualquer pessoa.

E também vedada a concessio de beneficios diferenciados ou favorecimento
aos agentes publicos, mesmo enquanto clientes da empresa, a qual podera ser
considerada uma vantagem indevida para fins das Leis Anticorrupgao e implicar

severas penalidades.
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2.2- Refeicdes, Viagens e
Entretenimento

Refeicdes, viagens e entretenimentos para agentes publicos ndo devem ex-
ceder o valor disposto na Politica de Viagem, evitando que possam ser ca-
racterizadas como vantagens indevidas. Eventualmente, se essas despesas
excederem esse valor, deverd ser apresentada justificativa, que fundamente
a proporcionalidade e razoabilidade das despesas, sendo também necessa-
ria a aprovacao formal da Alta Diregcao da empresa.

Oferecer refeicdes ou entretenimento frequentes para um agente publico
pode ser um indicio preocupante de atividade imprdépria e, portanto, deve
ser evitada.

Ajudas de custo ndo devem ser pagas a agentes publicos por nenhuma
razao.

Em hipdtese alguma poderd ser fornecido dinheiro em espécie ao agente
publico para que este organize uma viagem.

—

o

Em todas as situagdes acima é preciso assegurar que os registros de gastos
associados com refei¢cdes, viagens e entretenimento sdo precisos e clara-
mente refletem a verdadeira razdo do gasto.
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2.3- Presentes e Brindes

Nenhum presente ou brinde pode, em forma alguma, ser dado em troca ou promes-
sa de tratamento favoravel inapropriado do agente publico, visando qualquer inte-

resse ou beneficio da empresa, exclusivo ou nao.

De forma limitada, colaboradores estdo autorizados a dar brindes para agentes pu-
blicos, desde que nao excedam o valor estipulado pela empresa e sejam gravados,

sempre que possivel, com o nome e/ou logotipo da ZETRA.

Para evitar a impressao de relagdes improéprias com agentes publicos, sao relaciona-
dos abaixo, exempilificativamente, algumas diretrizes a serem seguidas pelos cola-

boradores:

Brindes podem ser distribuidos em pequenas quantidades e devem ser de baixo custo, ou
seja, deve ser observado o limite maximo estabelecido pela empresa e seguir padrdes pro-
porcionais e razodveis diante do caso concreto;

Em hipdtese alguma um presente ou brinde deve ser dado em dinheiro;

Deve-se evitar a doagéo de varios brindes para uma Unica pessoa, se possivel, no decorrer
de um ano;

Brindes devem ser dados abertamente, para que os gestores de um agente publico pos-
sam ter conhecimento;

Deve-se evitar que brindes sejam enderegados para um agente publico de forma dire-
cionada e especifica;

Os colaboradores devem ter cuidado redobrado com as autoridades governamentais de
alto nivel ou agentes que tém autoridade direta ou poder de influéncia sobre uma matéria
relacionada aos negdcios da empresa; e

Deve-se evitar a doacdo de brindes aos familiares dos agentes publicos, a menos que haja
um proposito legitimo e independente, e desde que estejam em conformidade com as

diretrizes acima, como se o membro da familia fosse, por equiparacéo, um agente publico.
Da mesma forma, nessas situagdes € preciso assegurar que os registros de gas-
tos associados a presentes ou brindes sao precisos e refletem claramente a ver-

dadeira razao do gasto.

17



2.4- Licitacoes

Constitui ato lesivo no tocante a Anticorrupgao, frustrar ou fraudar, mediante
ajuste, combinagdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo da li-
citagdo, ato de procedimento licitatério ou contrato dele decorrente. A partici-
pagao da empresa em processos licitatérios deve ser realizada de forma integra,

correta, idénea, honesta, transparente e de boa-fé, sempre pautada na ética.

2.5- Pagamentos Indevidos ou llegais

Vocé e todos os outros colaboradores, bem como os prestadores de servigos, nao
devem, de maneira alguma, autorizar ou efetuar, direta ou indiretamente, qual-
quer pagamento indevido ou ilegal para obter vantagens em negdcios. Paga-
mentos indevidos tais como dinheiro, ativos, recursos, beneficios particulares,
favores, presentes, entretenimentos, hospitalidade, entre outros, podem carac-
terizar-se como qualquer coisa de valor para obter negdcios ou vantagens im-

proprias.

2.6- Doacgodes e Patrocinios

Como parte da sua responsabilidade corporativa, a ZETRA pode doar produtos ou
recursos financeiros no intuito de apoiar projetos sociais, esportivos e educacionais.
Como principio, todas as doacgdes devem obedecer aos requisitos de transparéncia,
com propdsitos claros e objetivos, sem a expectativa de retorno ou contrapartida,
e devem ser fundamentados por documentagao habil, com os devidos registros

contabeis e em conformidade com as leis e regulamentos pertinentes.

Patrocinios sao permitidos e utilizados na promogao da marca, propaganda ou
oportunidades para a ZETRA demonstrar ou promover seus produtos e servicos,
ou no exercicio de sua responsabilidade corporativa. Patrocinios nunca devem ser
utilizados como meio para obter vantagens indevidas, direta ou indiretamente,

seja para a empresa ou para os colaboradores.
No caso de patrocinios, estes deverdo estar baseados em contratos entre a ZE-
TRA e a instituicdo beneficiada, mediante processo interno de analise, devendo ser

submetidos a aprovagao prévia da Alta Administragao da empresa.
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2.7- Comportamentos Indevidos

Para melhor entendimento, abaixo estdo exemplificadas algumas praticas nao
toleradas em hipdtese alguma pela ZETRA, além daquelas descritas no seu Re-

gulamento Interno:

Assédio moral ou sexual;

Tratamento desrespeitoso, descortés, ameagador, de retaliagcdo ou discriminatoério para
com qualquer individuo, independentemente de nivel hierarquico,

cargo ou fungéao;

Discriminagao em virtude de origem social, raca, cor, género, idade, religido,
caracteristica fisica ou orientagao sexual;

Manifestag¢do publica em nome da companhia, inclusive em redes sociais, blogs
ou qualquer outro tipo de veiculo ou midia, sem a devida autorizagdo prévia;
Trabalho sob efeito de dlcool ou de drogas ilegais;

Atos que possam causar danos ao patriménio da empresa; e

Utilizagao de trabalho escravo, bem como mé&o de obra infantil. Se menor de idade
entre 16 e 18 anos forem contratados, na condi¢cao de aprendiz seguindo as leis

vigentes no pais, a empresa assegura que o trabalho ndo impedira os seus estudos.
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2.8 Conflito de Interesses

Os colaboradores devem zelar para que suas agdes ndao conflitem com os inte-
resses da ZETRA nem causem dano a imagem e/ou reputacao da empresa. O
conflito de interesses ocorre quando um colaborador influencia ou é capaz de
influenciar uma decisdo da empresa que resulte ou possa resultar em algum ga-
nho pessoal, direto ou indireto, para si, para membros de sua familia ou amigos,

em detrimento dos interesses da empresa.

Diante de uma situagdo que represente ou possa representar um potencial con-
flito de interesses, deve-se informar ao gestor imediato ou ao Comité de Com-

pliance da empresa, conforme o caso.

2.9- Fiscalizacdo dos Orgios Gover-
namentais

A ZETRA mantém um relacionamento ético, integro e transparente com os or-
gaos governamentais e fiscalizadores. Portanto, é vedado dificultar atividade de
investigacao ou fiscalizacdo de 6rgdos, entidades e agentes publicos, ou intervir

em suas atuagoes, incluindo-se as agéncias reguladoras.
Quando a area e/ou colaborador, cuja funcéo envolva interacdo com esses 6rg&os,

ao tomar conhecimento de qualquer notificagao de fiscalizagao, devera comuni-

car a diretoria responsavel e ao setor de RH.
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2.10- Registros Contabeis e
Controles Internos

Todas as transagdes da empresa deverdo estar devidamente registradas de for-
ma correta, precisa e completa, tais como documentos originais, faturas, recibos,
relatérios de despesas, livros contabeis, sem a utilizacao de quaisquer artificios

contabeis que possam ocultar ou encobrir pagamentos ilegais.

A ZETRA mantém controles internos que garantem, com seguranga, que todas
as operagdes executadas serao avaliadas dentro dos limites orgamentdrios esta-
belecidos pela empresa e que todas as operagdes serao registradas, de modo a
possibilitar a pronta elaboracao e confiabilidade de relatérios e demonstragdes

financeiras, de acordo com os principios contabeis vigentes.

2.11- Gestao de Registros e Integridade
das Informacdes

Todos os colaboradores sao responsaveis pelas informagdes contidas nos regis-
tros e documentagdes que dao sustentacao as atividades da ZETRA. Portanto,
devem assegurar a correcao, acuidade e adequagado dos dados, bem como man-

ter toda a documentagao atualizada e de acordo com os procedimentos estabe-

lecidos e as exigéncias legais e/ou fiscais.
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3 - SEGURANCA DA INFORMACAO

Manter um ambiente seguro garantindo disponibilidade, integridade, confiden-
cialidade e privacidade das nossas informagdes e de nossos clientes € uma prio-
ridade da ZETRA. Por isso, a empresa dispde de infraestrutura e pessoas dedica-
das a essa atividade, além de ser certificada na norma ABNT NBR ISO/IEC 27001.

O Sistema de Gestao de Seguranca da Informacao (SGSI) da ZETRA contempla

normas referentes a:

Utilizagao de e-mail;

Norma de Uso de Ativos;
Administragdo de Estag¢des de Trabalho;
Classificacdo e Troca de Informacodes;
Controle de Acesso Ldogico e Fisico;
Gerenciamento de Midias;
Computacao Movel e Trabalho Remoto;
Copia de Seguranga e Recuperagao;
Incidentes de Seguranga;

Gestao de mudanga;

Seguranca em Recursos Humanos; e

Gerenciamento de Servigos Terceirizados, entre outras.

Colaborador, acesse a politica e as normas do SGSI em detalhes no repositério

digital de documentos da organizagao.
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4 - ALEM DE NOSSAS FRONTEIRAS:
AMBIENTES FISICOS E VIRTUAIS,
PUBLICOS E PRIVADOS

Reforcamos, ao longo deste cédigo, os cuidados que devemos ter com a imagem
e areputagao da ZETRA, tanto em seus ambientes fisicos, como também nos es-
pacos publicos e até mesmo nos virtuais. Quando Nos apresentarmMmos as pessoas,
comumente nos perguntam “onde vocé trabalha? ", como forma de nos conhe-
cer melhor, saber qguem somos. Isso porque, de alguma forma, onde trabalha-
mos diz algo sobre a nossa identidade e vice-versa. Cada vez mais a imagem e os
ambientes sdo indissocidveis e os conceitos e limites entre o publico e o privado
tornam-se ténue. Na duvida, atengao e zelo sao as palavras de ordem! Consulte

normas com plementa res.

Algumas dicas essenciais:
Propriedade intelectual, segredos comerciais, invencoes, estratégias e pes-
quisas sdo confidenciais;
Elevadores, aeroportos, avides ndo sao ambientes neutros, ndo sabemos
guem estd ao nosso lado. Dessa forma, assuntos da ZETRA devem ser evi-
tados nesses locais;
Nenhuma informagao financeira da empresa pode ser compartilhada, em
qualquer site, a qualquer momento;
Cada colaborador da ZETRA que faga uso de qualquer rede social é respon-
savel pelas informacdes inseridas. Entao, esteja ciente de que essas informa-
coes passam a ser publicas, ficam disponiveis por um longo periodo, por-
tanto, procure preservar sua privacidade e informar-se sobre os termos de
servigos dos sites utilizados;
Nao cite ou referencie clientes, parceiros, fornecedores e outras questdes do
negoécio em redes sociais sem aprovagao prévia da ZETRA e dos respectivos
envolvidos; e

Atue sempre como guardiao de nossa marca e reputagao.
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5 - DUVIDAS E SUGESTOES

Para duvidas e sugestdes, entre em contato com nossa Ouvidoria Interna.

6 - DENUNCIAS E VIOLACOES

Para comunicar violagdes as diretrizes presentes neste Cédigo de Conduta e
Etica, encaminhe e-mail para denuncia@zetrasoft.com.br ou utilize o formuld-
rio disponivel no site:

https://www.zetra.com.br/canal-de-denuncia/ As informacgées recebidas serdo
devidamente tratadas, em cardter confidencial, pela fungdo de Compliance,

com o apoio do Comité de Compliance.

6.1 - Protecao a Denunciantes

E assegurada confidencialidade ao denunciante que, por ventura, identifique e
relate qualquer ato ilicito praticado a outrem, por meio dos canais de denuncias
disponiveis.

Portanto, o colaborador ou qualquer pessoa que tentar ou praticar retaliagao
contra quem comunicar suspeitas ou colaborar na apuracao de violagdes deste
Codigo estardo sujeitos a medidas disciplinares previstas no Regulamento Inter-
no da ZETRA.
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6.2 - San¢des Administrativas

Colaboradores que violarem este codigo estardo sujeitos as sangdes disciplinares

previstas no Regulamento Interno.

7 - COMPROMISSO E ADESAO

O comprometimento dos colaboradores é fundamental para que este cédigo

seja um instrumento efetivo e de orientagao de conduta em nome da empresa.

Todos sdo responsaveis por sua observancia e aplicagdo completa no cotidiano pro-

fissional, devendo aderir integralmente a seus termos, promovendo seus valores da

pratica corporativa.
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8 - CERTIFICACOES

1SO 900

Garantir a satisfacdo dos clientes é sindnimo de qualidade. E por isso que, em 2015, a
Zetra buscou a certificagao dos processos relativos a validagao, integragao e processa-
mento de dados no eConsig na norma ISO 9001, criando assim um Sistema de Ges-
tdo da Qualidade voltado para padronizagdo de processos operacionais com énfase
na melhoria continua, fornecendo assim um servi¢co que atende de forma confiavel,

acessivel, segura e no tempo certo as necessidades de seus clientes.

ISO 27001

A Zetra é uma das poucas empresas do setor de Gestao de Margem e Beneficios
Consignados com solucéo certificada na norma ISO/IEC 27001, que atesta a existén-
cia de um sistema de gestdo de seguranca da informacgao, conforme os requisitos
e controles da norma internacional, voltados para confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados, sendo o selo também uma chancela da transparéncia e

do compromisso que sempre pautaram a atuacao da Zetra junto aos seus clientes.

ISO 37001

A Zetra é seriamente comprometida com a ética e transparéncia e, como resultado,
obteve, em 2023, a certificagdo na norma ISO 37001, de acordo com o seguinte escopo:
“Gerenciamento do Sistema de Gestao Antissuborno, incluindo implementacédo, mo-
nitoramento e melhoria continua dos processos da Alta Diregao, comerciais, financei-
ros, juridicos e contratuais, da matriz em Nova Lima, com atuagao em todo territério
nacional”. Trata-se de um compromisso voluntario e proativo da empresa no combate

ao suborno, que reforga a integridade da organizagao.
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Caro Colaborador,
Utilize este espaco para nos enviar suas sugestdes, criticas ou elogios sobre o
conteldo de nosso Cédigo de Conduta e Etica que vocé acabou de receber.
Sua contribui¢do e apoio é muito importante para a evolugdo de nossos pro-
cessos e relagdes.
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“Seja vocé a mudanca

que quer ver no mundo”
Mahatma Ghandi

Convidamos vocé a ser um guardiao do nosso codigo.
Seja um agente na promogao e pratica dessas diretrizes

para que a ZETRA seja a melhor empresa para trabalharmos.
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Termo de Compromisso para
Colaboradores

Declaro que recebi, li e compreendi o Cédigo de Conduta e Etica da ZETRA em
sua totalidade, e, livremente, comprometo-me a seguir todas as orientagdes nele
estabelecidas.

Estou consciente de que minha conduta deve se pautar pelos mais altos
padrdes éticos e profissionais, emanados deste Codigo, bem como de minha
responsabilidade em respeita-lo, valoriza-lo e zelar por seu cumprimento.

Este Termo de Compromisso passa a fazer parte integrante de meu Contrato de
Trabalho vigente.

Assinatura

Nome:

Cargo:
Data: / L
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