CONEXTRAVEL

CODIGO DE ETICA, GOVERNANGCA E CONDUTA PROFISSIONAL

A aprovacao deste Cddigo e suas atualizagoes
séo de responsabilidade da Conextravel Viagens e Turismo

FOCO NO CLIENTE

A Conextravel tem como foco principal, trabalhar as necessidades do cliente, oferecendo
ambiente comercial sdlido, precos justos, respeitando as politicas de viagem de cada
empresa.

EXCELENCIA NO ATENDIMENTO
Nosso objetivo é o de buscar economia nas compras de todos os clientes, respeitando suas
politicas de viagens, gerando fidelidade nas relacbes comerciais.

TRABALHO EM EQUIPE
O trabalho padronizado e ajuda mutua, geram resultados incriveis na trajetdria de todos.

ORGANIZAGAO DO AMBIENTE DE TRABALHO

Papéis, dispositivos, telas de computadores e midias removiveis ndo devem ficar expostos a pessoas ndo
autorizadas, pois as informacgdes séo sigilosas e ndo devem ser visualizadas por terceiros, reduzindo risco
de acesso, perdas e danos as informacées. Agendas, livros ou qualquer material que possa ter
informacgOes sobre a empresa ou informagées particulares devem sempre ser guardados em locais
fechados e trancados. Chaves devem ser guardadas em lugar adequado e ndo serem deixadas sobre a
mesa. Todos os ambientes devem ser mantidos limpos, sem acumulo de papéis ou materiais que
impecam o acesso de pessoas ou a limpeza do departamento. Areas de comum acesso (salas de
reuniées, banheiros e copas) devem ser mantidas limpas e em ordem. E responsabilidade de todos os
cuidados e preservagdo destes ambientes.

AGRESSAO OU OFENSAS MORAIS

Na&o toleramos o colaborador que ofender moralmente ou fisicamente qualquer pessoa do trabalho
(colegas, pares, lideres, liderados, clientes, fornecedores ou terceiros), estando ou ndo na empresa,
com agressoées fisicas, xingamentos, deprecia¢des, constrangimento, preconceito e discriminagéo,
presenciais ou mesmo de forma virtual, como em uso de redes sociais ou reuniées online.

USO DE ALCOOL, DROGAS OU PORTE DE ARMAS

Entendemos que, em alguns casos, o alcoolismo e a dependéncia quimica sao doencgas e devem ser
tratadas. Nessa situacao, a diretoria da Conextravel deverd ser informada imediatamente pelo
colaborador para apoio. Caso esta nédo seja a situacdo, o colaborador ndo deve se apresentar alterado
ao trabalho devido uso de alcool, drogas ilicitas, ou portando armas.

RELACAO DE PARENTESCOS E RELACIONAMENTOS AMOROSOS

A contratacdo de familiares de colaboradores é permitida. Entende-se que, no convivio diario entre os
colaboradores os relacionamentos amorosos podem acontecer, e fica desde logo orientado aos
envolvidos a agirem com discrigao, respeitando o ambiente de trabalho, agindo com transparéncia para
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nédo gerar nenhum conflito de interesse entre toda a empresa. Ademais, o relacionamento néo devera
prejudicar o de- senvolvimento das atividades profissionais, ou impactar na sua produtividade, bem
como, comprometer a confi- dencialidade de informacées.

COMPORTAMENTO E POSTURA

A Conextravel valoriza a sinergia entre os departamentos, a cooperacdo entre colaboradores e o
compartilhamento de conhecimentos como forma de aprendizado e disseminacdo das melhores
préticas, resguardados os critérios de confidencialidade e acesso as informacées privilegiadas. E
conduta esperada de todos, ouvirem e considerarem novas ideias, opiniées distintas, questionamentos e
argumentacgdes que representam uma forma de aprendizado e melhoria nos processos. Orientamos que
haja bom senso nas manifestagées de opinides pessoais de cunho politico, social, religioso e esportivos,
que possam gerar ofensas e desconforto, além de atrapalhar a rotina e andamento do trabalho.

RESPEITO A DIVERSIDADE E INCLUSAO

A Conextravel valoriza a diversidade nas relag6es de trabalho, portanto, a todos deve ser dado tratamento
respeitoso, cordial e justo, independente do cargo ou da funcédo que ocupem. A empresa ndo admite
discriminagao ou preconceito de nenhuma natureza, sejam eles de raca, religido, faixa etaria, sexo,
convicg4o politica, nacionalidade, estado civil, orientagdo sexual, condicéo fisica ou quaisquer outros,
e espera-se o tratamento igualitario com todos os profissionais, clientes, fornecedores e demais envolvidos
com a Conextravel.

ASSEDIO E ABUSO DE PODER

Néo admitimos situacées de assédio ou qualquer situagao que configure desrespeito, afronta a dignidade
da pessoa humana, intimidacdo ou ameaca no relacionamento entre colaboradores, inde-
pendentemente de seu nivel hierdrquico. Entende-se como assédio moral toda e qualquer conduta
abusiva (gestos, palavras, escritos, comportamentos, atitudes etc.) que intencionalmente firam a
dignidade fisica ou psiquica de uma pessoa, ameagando seu emprego e degradando o clima do
ambiente de trabalho. Assédio sexual é crime de acordo com o Cddigo Penal, e caracteriza-se pelo fato
de constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual independente do cargo
hierarquico, e que possa ferir a integridade psicologica e profissional das pessoas. O colaborador que se
considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceito, presséo, praticas abusivas ou em situagdo
de desrespeito, e que se sentir constrangido devera comunicar a diretoria imediatamente.

ERROS OPERACIONAIS

Eventuais erros cometidos por colaboradores deveréo ser verificados e estudados pelas liderangas para
seguir com a melhor medida para o colaborador, aplicando o feedback mais adequado para a situagéo.
Tais eventos devem ser acompanhados das informagles e diretrizes necessarias para evitar sua
reincidéncia, bem como para sanar as irregularidades e evitar ou amenizar prejuizos a Conextravel. O
cumprimento dos termos deste cddigo € de responsabilidade individual, ou seja, cada um sera
responsabilizado pelos seus proprios atos.

PATRIMONIO DA EMPRESA

Os bens, os equipamentos, logosmarcas e as instalagfes da empresa destinam-se exclusivamente ao
uso em suas operagoes e nao podem ser utilizados parafins particulares, salvo em situagdes especificas
definidas pela empresa. E de responsabilidade de cada colaborador fazer bom uso, zelar pela
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conservagao e manter a organizacao dos ativos da empresa disponibilizados ao colaborador, tais como:
computadores, celulares, headphones, telefones, mouses, materiais de escritério, chaves, armarios,
impressoras, etc. Aempresa nao tolera o desperdicio de qualquer tipo de material, sob pena de afronta ao
nosso valor denominado “Sustentabilidade”. A Conextravel se coloca no direito de repassar os custos de
manutencao, reparo ou reposicao de ativos ao colaborador, caso sejacomprovado mau uso, impericia,
negligéncia ou imprudéncia nos ativos disponibilizados ao colaborador. Objetos de valores devem ser
armazenados em locais apropriados.

SEGURANGA DA INFORMAGAO

O Departamento de Tl é responsavel por estabelecer as orientagdes referentes aos acessos a rede
corporativa, telefonia, Internet, Correio Eletronico e similares, bem como definir, implantar, disseminar e
controlar diretrizes para protecdo de ativos de informagéo de propriedade da Conextravel, ou sob sua
custodia, contra ameacas internas ou externas, deliberadas ou acidentais.

USO DOS SISTEMAS ELETRONICOS DA INFORMAGAO

O acesso a internet e o uso de telefone, e-mails, softwares, hardwares, pendrives, discos externos,
armazenamento nanuvem, CD/DVD e qualquer outro sistema eletronico, sdo meios disponibilizados pela
empresa para uso exclusivamente profissional. As senhas de acesso aos sistemas sdo pessoais e todo
colaborador € responsavel civil e criminalmente por todas as acées feitas sob seu acesso, sendo certo
que o0 ndo cumprimento deste dispositivo caracteriza falta grave e esta sujeito as penalidades da lei. O
compartilhamento de senhas coloca em risco a seguranga das informacées, além de comprometer o
detentor da senha, caso ocorra uso indevido. Senhas fracas ou de facil reconhecimento por terceiros
devem ser evitadas pelo colaborador, assim como este deve ter o cuidado de troca-las com frequéncia.
Caso aferramenta tenha a opg¢ao da autenticagdo em dois fatores, é imprescindivel a ativagdo. Além
da sua senha priméria, a ferramenta ird validar seu acesso com um segundo método, que na maioria das
vezes é um codigo enviado por SMS, Email ou Authenticator Google (ou similar).

LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados

Todos os dados de clientes, colaboradores, fornecedores e prestadores de servicos confiados a
Conextravel, que os colaboradores tiverem acesso ou conhecimento, em razdo de suas atividades
profissionais, devem ser tratadas como confidenciais. Caso o0s funcionarios percebam a
veiculagdo/utilizagdo incorreta de dados, informagdes ou noticias, inclusive no ambiente virtual, devem
comunicar imediatamente a diretoria. Ndo é permitido aos usuarios, divulgar quaisquer informagdes
sobre dados pessoais, sejam eles de clientes, colaboradores, fornecedores ou terceiros, seja no
ambiente fisico ou virtual, com excecéo das informacées de carater publico ou se estiver expressa e
formalmente autorizado.

PROPRIEDADE INTELECTUAL

A propriedade intelectual é um bem juridico e ativo patrimonial estratégico para a Conextravel. Nela se
incluem patentes, marcas registradas, know-how, dados técnicos e informag¢ées de processos e de
mercado, entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de seu conhecimento. Todos
o0s arquivos e informacgées referentes a atividade profissional criados, recebidos ou armazenados nos
sistemas eletrénicos séo de propriedade da Conextravel, e constituem bens comerciais e legais. Assim,
em caso de mudanca ou desligamento de um colaborador, essas informag¢6es mantidas sdo disponibi-
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lizadas para seu superior imediato e fica expressamente vedada a duplicacéo das informagées bem
como de sua divulgacéao para terceiros, sob as penalidades previstas em lei.

BRINDES E CONVITES

Todo e qualquer presente comercial recebido por qualquer colaborador integra o patriménio da
Conextravel, os quais os colaboradores desde logo aceitam e renunciam em reclama-los em juizo, ou
fora dele e a qualquer tempo. A Diretoria é quem determinaré a destinagcédo apropriada para um presente
comercial e decidira sobre a viabilidade de deixar ou ndo tal presente no departamento de trabalho do
agraciado ou com o préprio colaborador. A Conextravel caberd a deciséo final do presente, inclusive pela
sua devolugéo ao doador ou até mesmo sorteio entre os colaboradores daempresa. Os colaboradores
que receberem presentes comerciais, diversdo ou cortesia, deverdo comunicar a dirertoria de imediato.

RELACIONAMENTO COM PARCEIROS COMERCIAIS E FORNECEDORES

As relacbes comerciais devem se pautar pela observancia das leis, aos valores da empresa e a esse
Cédigo de Etica e Conduta Profissional, cabendo a todos os colaboradores assegurar o seu
cumprimento. O relacionamento com os fornecedores deve ser pautado pelo respeito e pela busca
permanente de desen- volvimento de servigcos que agreguem valor a Conextravel e fortalecam a posicéo
competitiva de ambos. Tais fornecedores devem conhecer 0s valores da empresa e ter atuagéo
compativel com os principios deste Coédigo. A Conextravel buscara sempre dar preferéncia aos
fornecedores que compartilhem dos mesmos principios éticos e comportamentais que condizem com
nossos valores.

RELAGAO COM O CLIENTE

A Conextravel estd comprometida na contribuicdo para o processo de criacao e evolugéo de valor de
seus clientes, por meio do atendimento as suas expectativas e do desenvolvimento de solugdes
inovadoras. Os requisitos e as expectativas dos clientes devem ser considerados, e tudo aquilo que for
acordado, devem ser rigorosamente cumpridos, sem ferir este Cédigo de Etica e Conduta Profissional. O
tratamento dado a todos os seus clientes sera de forma igualitaria, seja por origem, porte econémico ou
localizacdo. No entanto, a Conextravel reserva-se o direito de encerrar qualquer relagcdo comercial
sempre que seus interesses ndo estiverem sendo atendidos ou, ainda, quando o relacionamento
representar risco legal, social, ambiental ou a imagem. Sdo de nossa responsabilidade e
confidencialidade as informacgdes sigilosas a nds repassadas por nossos clientes.

IMAGEM E REPUTAGAO

A construgéo e o fortalecimento da imagem e reputacdo da Conextravel também se da por meio do
dialogo e comportamento de seus colaboradores para com os publicos com os quais se
relacionam. Para tanto, € esperado que cada colaborador possa agir, dentro e fora da empresa,
sempre em conso-nédncia com os valores e principios da Conextravel. O colaborador deve zelar
pela imagem da empresa também em suas redes sociais (instagram, linkedin, facebook e outros),
principalmente quando houver vinculo direto (postagem, marcacéo, citagcédo e outros). Lembre-se, o
bom senso é essencial em qualquer momento da nossa vida pessoal e/ou profissional.

MEDIDAS DISCIPLINARES
A existéncia de normas politicas e de procedimentos, é condicdo essencial para a realizagdo dos
objetivos sociais de uma empresa de sucesso. Cabe a lideranga garantir que sejam seguidas para o
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funcionamento harmoénico e eficiente da organizagdo. Desvios ou descumprimentos podem levar a
medidas disciplinares, que quando aplicadas, devem servir de elemento educador e formador de
cultura. A lideranca determinara a aplicagcdo de cada punigdo juntamente com o departamento
Juridico. As sangbes devem ser justas, razoaveis e proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes
devem receber sangbes semelhantes. SGo punicdes possiveis de serem aplicadas: Adverténcia verbal,
Adverténcia por escrito, Suspencao, Demissdo sem justa causa, Demissao com justa causa.



