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APRESENTAGAO

O Cddigo de Conduta da TAKODA e de suas subsidiarias reflete os compromissos por ela assumidos e que
devem ser também assumidos por seus colaboradores diante de diversos publicos com os quais eles ou elas
se relacionem. Os principios éticos orientam a atuacdo da TAKODA e fundamentam sua imagem de
Organizagéo sélida, integra e confiavel no exercicio de todas as atividades que realiza.

A finalidade do codigo é zelar pelos valores da TAKODA, mantendo postura compativel com a sua imagem e
resgatando a importancia da valorizagdo do bom relacionamento com seus colaboradores, clientes,
parceiros, acionistas, fornecedores, associagdes, 6rgdos publicos, midia e sociedade em geral.

Este codigo aplica-se a todas as areas da TAKODA. As pessoas contratadas por fornecedores enquanto
prestarem servicos a TAKODA devem pautar os seus comportamentos também pelos principios deste
cédigo.

Os colaboradores devem conduzir suas atitudes baseados neste Cédigo, tornando-se condutores da ética e
principais responsaveis pela sua disseminagdo e assimilacdo, seguindo a missdo, visdo e valores da
TAKODA descritas abaixo:

Nossa missdo é: “Alavancar o sucesso dos nossos clientes, acionistas e colaboradores”

Nossa visdao é: “Ser referéncia em infraestrutura digital, apoiando nossos clientes na evolugdo de seus
negocios”

E temos como principais valores: Etica, Flexibilidade, Agilidade, Comprometimento e Empreendedorismo e
Sustentabilidade

RELACIONAMENTO COM PUBLICOS DE INTERESSE

1. COLABORADORES

A TAKODA trata com dignidade seus colaboradores e propicia um ambiente de trabalho com oportunidades
iguais de crescimento profissional e pessoal e de respeito a liberdade individual.

1.1.1. Conflito de interesses

O conflito de interesse na relagao colaborador - empresa ocorre quando o colaborador usa sua influéncia ou
comete atos com o intuito de beneficiar interesses particulares.

O colaborador nao podera realizar atividades externas, como prestar consultoria ou ocupar qualquer cargo,
em organizagbes e em especial naquelas com interesses conflitantes ou que fagam negdécios com a
TAKODA, salvo se previamente e formalmente autorizado pelo diretor de sua area de atuagdo na TAKODA.
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1.2,

Também nao sdo aceitos vinculos societarios, préprios ou por intermédio de cénjuge ou familiares’, e em
especial com fornecedores ou concorrentes da TAKODA se o cargo que o colaborador ocupa lhe conferir o
poder de influenciar transacdes ou permitir acesso a informagdes privilegiadas.

O colaborador que ocupar posi¢cdes em entidades externas ou tiver conjuge, familiares ou parceiro afetivo
que também trabalhnem na TAKODA, em concorrentes, em fornecedoras ou em clientes deve comunicar o
fato por escrito, a sua lideranga imediata, que avaliara eventuais conflitos de interesse e a sua concorréncia
com o horario de trabalho.

O colaborador que, por forga de seu cargo ou de suas responsabilidades, tiver acesso a informagées e dados
de clientes, informacbes comerciais estratégicas ou sigilosas®? — sobre a TAKODA, empresas associadas ou
subsidiarias —, ainda nao divulgadas publicamente, nao pode repassa-las passa-las a terceiros ou qualquer
outro colaborador que nao esteja envolvido no projeto/assunto, nem transacionar titulos ou agbes dessas
empresas se utilizando de informagdes relevantes da TAKODA e dos seus clientes durante e apds o seu
vinculo empregaticio ou contratual com a TAKODA.

Nesse caso, é dever do colaborador impedir o acesso de quem quer que seja a tais informacgdes, redobrando
o cuidado com documentos e até mesmo com materiais deixados sobre as mesas ou em gavetas e armarios.

Situagbes que possam acarretar conflito de interesses nao explicitadas neste Codigo devem ser informadas
as liderangas imediatas para orientagao.

1.1.2. Conduta fora da empresa

Como integrante do quadro funcional da TAKODA, o colaborador deve ser criterioso com sua conduta em
ambientes publicos, seja em circunstancias de sua atividade profissional, seja em situa¢cdes de sua vida
privada, agindo com prudéncia e zelo, ndo expondo a empresa nem a propria carreira ao risco. Informagdes
dos clientes da TAKODA, informagdes comerciais, condi¢gdes de preco, estratégias e decisdes de negdcio
possuem conteudo de circulagao restrita ndo devendo ser comentados fora da TAKODA seja por escrito ou
verbalmente com amigos e parentes.

Quer em ambiente interno ou externo, como participacdo em treinamentos ou eventos, utilizando o carro da
empresa ou outras situagdes que permitam a identificacdo do empregador, a conduta do colaborador em
situagbes de trabalho deve ser compativel com os valores da TAKODA contribuindo, assim, para o
reconhecimento de sua boa imagem corporativa.

Espera-se do colaborador comportamento coerente com as condutas descritas neste Cédigo.

Preconceito

A TAKODA valoriza a diversidade nas relagbes de trabalho. Portanto, a todos deve ser dado tratamento
respeitoso, cordial e justo, independentemente do cargo ou da fungédo que ocupem.

1Familiares considerado os membros da familia até o terceiro grau: pai, mae, filho (a), irméo (&), avé (6), bisavé (6), neto (a), bisneto (a),
tio (a) e sobrinho (a). Para os efeitos deste Codigo, considerar-se-do também os parentes por afinidade, a saber: cénjuge, companheiro
(a), genro, nora, sogro (a), padrasto, madrasta, enteado (a) e cunhado (a).

2 ~ L. . = ~ , , . ~ . ~

Informagles estratégicas ou sigilosas sao aquelas ndo conhecidas pelo mercado e cuja divulgagdo podera afetar as operagées da
empresa. Sdo exemplo dessas informagobes: resultados financeiros, aquisicbes ou vendas em estudo ou execugao, segredo industrial,
investimentos e assuntos afins.
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1.3.

1.4.

1.5.

A empresa nao admite discriminagédo ou preconceito de nenhuma natureza, sejam eles de raga, religiao, faixa
etaria, sexo, convicgao politica, nacionalidade, naturalidade, estado civil, orientagdo sexual, condigao fisica
ou quaisquer outros, incluindo-se o estado sorolégico de HIV.

Nos processos de recrutamento, selegdo e promogao, os candidatos devem ser avaliados unicamente por
suas condigdes de atender e se adequar as expectativas e perfis de cargo®, sendo de responsabilidade do
gestor a atualizagéo dos perfis, e da responsabilidade da area de Remuneragéo a publicagao.

Trabalho escravo ou menores

A TAKODA néo admite, inclusive de seus fornecedores e parceiros com quem que mantém relacionamento
comercial, o uso de trabalhadores com idade inferior a minima legal, incluindo sem limitagdo o trabalho de
menores de 16 anos, salvo mediante contratagdo especial nos termos da legislacdo vigente. Ainda, a
TAKODA nao admite a exploragéo do trabalho escravo, forgado a qualquer titulo e/ou ndo remunerado, bem
como com a violagdo as normas legais sobre salario_-minimo, jornada de trabalho, dentre outras condigbes
previstas na legislagao trabalhista.

Postura da gestao

A demonstragao de interesse de um colaborador em participar de um processo de recrutamento interno, apés
ocupar o minimo de dezoito meses na sua fungéo atual, deve ser entendida por sua lideranga como uma
alternativa natural de evolugdo da carreira do colaborador, ndo podendo dar ensejo a qualquer tipo de
retaliagao.

Eventuais erros cometidos por colaboradores deverdo ser apontados pelas liderangas, sendo tais eventos
acompanhados das informagbes e das diretrizes necessarias para evitar sua reincidéncia. A repeticdo de
erros resultantes de descuido, negligéncia ou falta de interesse deve merecer rigorosa correcao.

E conduta esperada de todos ouvir e considerar novas ideias, opinides distintas, questionamentos e
argumentagdes que representem uma forma de aprendizado e melhoria dos processos.

A TAKODA valoriza a sinergia entre as areas, a cooperagao entre colaboradores de todas as unidades e o
compartilhamento de conhecimentos como forma de aprendizado e disseminagdo das melhores praticas,
resguardados os critérios de confidencialidade expostos no item Informagées privilegiadas.

Os colaboradores, incluindo os ocupantes dos cargos de lideranca incluindo gerentes, diretores e diretores
estatutarios, devem manter o equilibrio em suas contas pessoais e obrigagdes financeiras de modo a nao
interferir na tranquilidade da condugao de suas responsabilidades e na imparcialidade ao lidar com parceiros,
fornecedores e outras situagdes de negdcio enquanto representando a TAKODA.

Assédio e abuso de poder

A TAKODA néo admite assédios*, tais como sexual, econdmico, moral ou de qualquer outra natureza, nem
situacdes que configurem desrespeito, intimidacdo ou ameaca no relacionamento entre colaboradores, em
todos os niveis e independentemente de seu nivel hierarquico.

3 Tem como objetivo relacionar as principais atividades exercidas pelo ocupante do cargo, disponivel no sistema MOGIT- Online: Perfis
de Cargos Takoda

4 . < . L S . .

Caracteriza-se assédio quando alguém em posigdo privilegiada usa dessa vantagem para humilhar, desrespeitar, constranger. O
assédio moral ocorre quando se expde alguém a situagdes de humilhagao durante a jornada de trabalho. O assédio sexual visa obter
vantagem ou favor sexual.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

O colaborador que se considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceito, pressao, praticas abusivas
ou em situagdo de desrespeito e que se sentir constrangido em tratar do assunto com seu superior
hierarquico deve comunicar o fato ao Canal de Etica colocado a sua disposi¢gdo conforme item 13 do cédigo
de conduta.

Uso de alcool, drogas, porte de armas e comercializagcao de mercadorias

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o exercicio da fungéo
profissional em estado de embriaguez. Sao proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia no
ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que poderia afetar a seguranga e o
desempenho tanto do colaborador quanto de seus colegas de trabalho.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da empresa, salvo para profissionais
expressamente autorizados para tal.

Sao proibidas a comercializacdo e a permuta pelos empregados, de mercadorias, tais como alimentos e
outros objetos de interesse particular nas dependéncias da empresa de forma a nao comprometer a
execucgao profissional para a qual o colaborador esta designado.

Participagao politica

E vedado ao colaborador realizar, em nome da TAKODA qualquer contribuigdo em valor, bens ou servigos
para campanhas ou causas politicas, exceto mediante deliberacdo do Conselho de Administracdo. Essa
contribuigdo se fara de acordo com a legislacéo vigente.

A TAKODA respeita o direito individual do colaborador de se envolver em assuntos civicos e participar do
processo politico. Porém, tal participacdo deve ocorrer em seu tempo livre a sua propria custa e sem prejuizo
para o desempenho das suas atribuicdes profissionais. Nessa situagao, o colaborador deve tornar claro que
as manifestagdes sdo suas, € nao da empresa, e ndo mencionar em qualquer situagao o nome da TAKODA.

Recursos materiais tais como computadores, impressoras, copiadores, materiais de escritério, espaco e
imagem da TAKODA nao podem ser usados para atender a interesses politicos pessoais ou partidarios.

A TAKODA respeita e estimula a participagdo politica dos seus colaboradores e nao tolera qualquer
discriminagéo aos seus colaboradores por conta de preferéncia por partido, linha de pensamento politico ou
candidato dentro do processo eleitoral.

Sindicato

A TAKODA respeita a livre associagao, reconhece as entidades sindicais como representantes legais dos
colaboradores e busca o dialogo constante com sindicatos patronais e laborais.

As negociacdes e o dialogo com esses parceiros em nome da TAKODA devem ser feitos apenas por
colaboradores ou representantes formalmente autorizados.

Patrimonio da empresa

Os bens, os equipamentos e as instalagdes da empresa destinam-se exclusivamente ao uso em suas
operagbes e nao podem ser utilizados para fins particulares, salvo em situagdes especificas definidas pela
empresa.
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1.10.

E de responsabilidade do colaborador fazer bom uso, zelar pela conservacdo e manter a organizagdo dos
ativos da empresa disponibilizados ao colaborador.

As questdes relativas a doacgdo, venda e cessdao de uso de qualquer bem movel ou imoével devem ser
submetidas a avaliagdo do Departamento Juridico. Todas as transagdes comerciais de ativos de propriedade
da TAKODA deverdo ser conduzidas pela Area Financeira, previamente aprovadas pelo Chief Financial
Officer da TAKODA e suportadas pelas areas técnicas da empresa.

A TAKODA se coloca no direito de repassar os custos de manutengao, reparo ou reposi¢cao de ativos ao
colaborador, caso seja comprovado mau uso, impericia, negligéncia ou imprudéncia nos ativos
disponibilizados ao colaborador.

Seguranga da Informacgao

A area de Seguranca da Informagédo da TIVIT é responsavel por estabelecer a Politica de Seguranga da
Informacgao, definir, implantar, disseminar e controlar diretrizes para protecdo de ativos de informagédo de
propriedade da TAKODA, ou sob sua custodia, contra ameacgas internas ou externas, deliberadas ou
acidentais.

E responsabilidade de todo colaborador da TAKODA conhecer a Politica de Seguranca da Informacéo e
demais politicas a ela relacionadas, a fim de proteger os ativos de informacao, obrigatoriamente relatando ao
seu superior imediato e ao time de Cyber Security da TIVIT qualquer situagdo que represente ou possa
representar desvio ou violagdo de segurancga, tais como, mas ndo se limitando &, recebimento de e-mails
suspeitos (phishing), tentativa de acesso n&o autorizado, exposi¢cdo de usuario (logins) ou senha dentre
outras.

Com excecgao das informacdes classificadas como publicas nenhuma informagédo da TAKODA e/ou de seus
clientes pode ser divulgada ou publicada externamente, como por exemplo, em sites de relacionamentos. A
TAKODA disponibiliza recursos de armazenamento de informagdes através dos servigos da Microsoft com o
Office365. Os dados da TAKODA e de clientes devem ser armazenados nestes meios (OneDrive, Sharepoint
e Teams) com a correta classificacdo de informacao de distribuicdo. Isso garante a criptografia dos dados
nesses servicos. Nao é permitido aos profissionais o uso de outras formas de armazenamento em nuvem
como Dropbox, Box, iCloud entre outras.

Para troca de informacdes internas, setoriais ou sigilosas com clientes, parceiros e fornecedores, ha
necessidade da formalizagdo por meio do Termo de Confidencialidade® ou clausula contratual, sempre
respeitando os controles previstos na Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD. E importante ressaltar que
em troca de informagdes e discussbes técnicas nos ambientes da TAKODA ou ambientes externos podem
estar sendo presenciados por clientes, sendo assim os colaboradores devem estar atentos com as
informagdes que estdo sendo abordadas em determinados locais como restaurantes, elevadores, corredores
e encontros informais.

A falta observagéo e aderéncia as regras de seguranca definidas neste documento bem como na politica de
segurancga poderao gerar sangdes previstas neste Cédigo de Etica, podendo ser de adverténcia até demisséo
por justa causa do colaborador.

5Termo de Confidencialidade parte integrante do contrato de admisséo.
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1.11.

As politicas de seguranca corporativas estdo disponiveis no MOGIT-Online®. Caso o colaborador néo
possua acesso a este sistema, ele devera entrar em contato com o seu lider imediato e solicitar maiores
informagdes.

Uso aceitavel de ativos computacionais

Os ativos computacionais? sdo uma parte cada vez mais importante da estratégia da empresa para aumentar
a produtividade, colaboracdo e acesso a informagdes criticas, mas tudo isso deve ser realizado com
seguranca e bom senso.

Os equipamentos fornecidos pela TAKODA nao devem ser violados, nem devem sofrer troca de
componentes feitas pelo colaborador. Em caso de necessidade de manuteng¢do, upgrade ou troca, o
colaborador deve procurar o time de Help Desk para efetuar essas manutengdes

E importante frisar que sdo proibidos: troca, resgate, armazenamento ou utilizacdo de contetido obsceno,
pornografico, violento, discriminatério, racista, difamatério, que desrespeite qualquer individuo ou entidade
e/ou contrario as politicas e aos interesses da TAKODA.

Essa regra abrange a informacdo escrita ou armazenada em sistema eletrénico e qualquer outro meio
associado. Inclui também as informag¢des desenvolvidas tecnicamente, adquiridas por associagdes,
aquisicao, licenga, compra ou confiadas a empresa.

A TAKODA podera, a seu critério, usar e monitorar qualquer informagéo transmitida ou residente nesses
meios, portanto os colaboradores em geral ndo devem ter expectativa de privacidade na utilizacdo desses
sistemas e recursos.

Todos os arquivos e informagdes referentes a atividade profissional criados, recebidos ou armazenados nos
sistemas eletrdnicos sao de propriedade da TAKODA e constituem bens comerciais e legais. Assim, em caso
de mudanga ou desligamento de um colaborador, essas informacdes mantidas por ele deverdo ser
encaminhadas a lideranca imediata para guarda ou descarte.

Todo colaborador deve fazer a gestdo do uso de ativos computacionais disponibilizados pela empresa e a
sua utilizagdo, devidamente autorizada, de qualquer pagina do endereco eletrdnico, areas, servigos ou
conteldo constitui aceitacdo das condigOes estabelecidas neste documento:

1. A TAKODA possui softwares e sistemas implantados que podem monitorar e gravar todos 0s usos
dos ativos por ela fornecidos tais como telefone, da internet, e-mail, Teams, Zoom, Google Meeting,
Skype etc;

2. A TAKODA se reserva o direito de inspecionar, sem a necessidade de aviso prévio, as estagoes de
trabalho e qualquer arquivo armazenado;

3. E proibida a realizagdo de qualquer tipo de download de arquivo, cujo contelido ndo se tenha
conhecimento de quem enviou e de sua confiabilidade;

6 MOGIT- Online sistema que gerencia os documentos do Sistema integrado de Gestao

T pe . . = . . = . ~ ~ . .
Ativos computacionais — sdo todos os itens da Organizagao onde informagdes sao criadas, processadas, armazenadas, transmitidas
ou descartadas.
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4. Nenhum colaborador podera utilizar os recursos da TAKODA para fazer download ou distribuicao de
softwares ou dados sem o devido licenciamento ou “pirata”, bem como se utilizar da rede para tentar
realizar acessos nao autorizados a dispositivos de comunicagao;

5. E proibida a divulgacdo de propaganda ou anlncios de produtos e servicos particulares através do
correio eletrénico da empresa,;

6. Somente os colaboradores que estdo devidamente autorizados a falar em nome da empresa para os
meios de comunicagao podem escrever em nome da empresa em sites de bate-papo, chat ou grupos
de discussao publicos;

7. Sendo de interesse da TAKODA que os seus colaboradores estejam bem informados, o uso de sites
de noticias ou de servigos é aceitavel desde que o0 seu uso ndo comprometa o uso de banda da rede
e nao prejudique a sua produtividade;

8. Os colaboradores com acesso a internet podem baixar programas somente ligados diretamente
as atividades da TAKODA e devem providenciar o que for necessario para regularizagédo da licenga e
o registro destes programas;

9. O download de programas de entretenimento ou jogos ndo pode ser efetuado através de ligacdes de
internet da TAKODA.

10. O conteudo da rede e intranet sdo para uso profissional e exclusivo e requerem o uso de login e
senha para seu acesso;

11. O uso de login e senha sdo pessoais e confidenciais, portanto o seu compartiihamento ou
empréstimo a quem quer que seja, ndo é permitido;

12. Toda e qualquer atividade de suporte ou manutengdo aos ativos da TAKODA (Servidores,
equipamentos de telecomunicacgéo, redes etc.) devera obrigatoriamente ser realizada via Gateways
de conexéo disponibilizados oficialmente pela TAKODA para tal, gerenciados pelo cofre de senhas.
Qualquer acesso realizado diretamente aos respectivos ativos devera ser previamente notificado e
com a devida justificativa.

13. A criacdo ou configuragdo de Gateways de acessos adicionais, diferentes daqueles disponibilizados
oficialmente pela TAKODA seréa considerada uma infracao grave;

14. O uso de qualquer recurso da empresa para atividades ilegais pode acarretar sangdes disciplinares e
rescisdo imediata de contratos e a empresa cooperara ativamente com as autoridades nesses casos;

15. Sendo de interesse da TAKODA que os seus colaboradores efetuem conexdo remota (ex.: home-
office) em seus sistemas, recursos de rede e intranet, em situagbes como pandemia, emergéncia ou
outro relacionado ao negoécio, o colaborador TAKODA pode ser autorizado a fazé-lo, quando
utilizando equipamento com condi¢cdes de seguranga aprovadas.

Para aqueles colaboradores elegiveis, a marcac¢ao diaria do ponto € uma obrigacéo legal e determinada pela
politica da TAKODA devendo ser cumprida pelo colaborador.

O processo de governanca da TAKODA reportara mensalmente para Diretores, Executivos e area de RH o
relatério de desvios de cada colaborador que fizer uso indevido dos ativos.

1.12. Privacidade e Protecado de Dados Pessoais

A TAKODA estd empenhada em proteger os direitos e liberdades das pessoas naturais (clientes, empregados,
colaboradores e demais terceiros envolvidos). Nesse contexto, e com a finalidade de afirmar o seu compromisso
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e respeito para com as regras de privacidade e de prote¢cdo de dados pessoais recolhidos e tratados, rege-se no
estrito respeito e cumprimento da legislagao aplicavel nos paises em que opera.

Sendo assim, é responsabilidade de todo colaborador e prestador de servicos da TAKODA conhecer a Politica de
Privacidade e Governanga da Dados Pessoais, processando e protegendo os dados pessoais que tiver acesso
conforme as leis de privacidade de dados, utilizando as informacdes e os dados de modo responsavel, bem como
novas tecnologias que incluem e n&o se limitam a inteligéncia artificial.

Os nossos clientes e parceiros de negécios confiam o processamento de seus dados a nés, incluindo os dados
de seus colaboradores e clientes, devendo cada colaborador assumir o compromisso no papel de guardides
desses dados, utilizando-os para potencializar as nossas operacgoes, em prol da TAKODA, dos nossos clientes e
parceiros, sem nunca desrespeitar ou ultrapassar limites as liberdades e direitos de Titulares de Dados.

Para todos os dados pessoais, onde a TAKODA atuar como Controladora, cabe aos colaboradores em seus
processos, conhecer ou questionar:

Quais dados pessoais podem ser coletados frente as suas finalidades;

Como eles devem ser utilizados, armazenados e quando precisam ser excluidos;

Quais notificagdes devem ser fornecidas, a fim de demonstrar transparéncia;

Quando e quais tipos de consentimentos devem ser obtidos;

Se ha outras bases legais para o tratamento, que ndo o consentimento;

Quando eles podem ser divulgados ou compartilhados com terceiros;

Quando eles podem ser transferidos para fora das fronteiras de um pais;

Quais medidas protetivas sdo adotadas;

© © N o gk~ 0N

Como sdo assegurados os direitos dos individuos relacionados aos seus dados pessoais, incluindo
os direitos de acesso, corregao e eliminagéo, quando aplicavel; e

10. Manter os devidos registros de analise de riscos de dados pessoais (DPIA) atualizados.

Em caso de contratagdo de Operadores ou Sub-operadores de dados, estes deverdo estar vinculados por
contrato a processar os dados apenas da forma indicada e a manter planos de seguranga de prote¢ao de dados.
Estes devem manter procedimentos de seguranga equivalentes aos da TAKODA e de seus clientes
Controladores, lidando com suspeitas de violacdo de dados pessoais, acesso ndo autorizado ou divulgagao ou
perda de dados pessoais, sendo passivel de responder solidariamente por possiveis casos de violagdo de dados
pessoais, devendo prestar contas as autoridades reguladoras pertinentes.

1.13. Relacionamento com parceiros comerciais e concorrentes

A TAKODA se conduz pelo principio da livre concorréncia. Todas as informag¢des de mercado e de
concorrentes, legitimas e necessarias ao negécio, devem ser obtidas por meio de praticas transparentes e
iddneas, ndo se admitindo sua obteng&o por meio ilicito®.

8 e = . . . e . - -
Meios ilicitos sdo formas ilegais e moralmente inaceitaveis de acesso a informagdes sigilosas.
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1.14.

21.

E vedado ao colaborador adotar qualquer atitude que denigra a imagem de concorrentes ou parceiros
comerciais da empresa.

Os negdcios da TAKODA devem se pautar pela observancia as leis, aos valores da TAKODA e ao Cadigo de
Conduta, cabendo a todos os colaboradores assegurar seu cumprimento.

Nao devem ser promovidos com concorrentes entendimentos com o objetivo de abuso de poder econdmico
ou de préticas comerciais arbitrarias tais como negocia¢des de prego a ser praticado no mercado junto com
0s concorrentes, negociagao de concorréncias (RFP —Request for proposal) e editais publicos, entre outros.

Venda de produtos da empresa a empregados

A venda de produtos da empresa a colaboradores devera ser realizada dentro das regras previstas em
politica especifica tais como automédveis, computadores pessoais, celulares ou outro bem que for
disponibilizado. Qualquer venda ou doacgéo de ativos, ainda que totalmente depreciados, requer a aprovagao
formal e previa do Chief Financial Officer da TAKODA.

ACIONISTAS

RELAGOES DE NEGOCIO ENTRE ACIONISTAS E FAMILIARES

Acionistas e seus familiares devem seguir as mesmas regras validas para os colaboradores na compra ou
venda de produtos ou servigos com a TAKODA.

Sao permitidas relacées comerciais entre a TAKODA, acionistas e seus familiares seja na qualidade de
pessoa fisica, ou por meio de empresas das quais fagam parte direta ou indiretamente.

Os negdcios acima mencionados deverdo sempre respeitar, rigorosamente, os principios de coeréncia de
pregcos e condigbes comerciais em linha com o praticado no mercado, isengdo e transparéncia, ética,
competitividade e inexisténcia de conflitos de interesse, razdo pela qual os acionistas e seus familiares nao
devem desenvolver negdcios ou atividades cuja viabilizagao dependa exclusivamente da TAKODA.

A TAKODA adota para com os membros da familia dos acionistas e controladores as mesmas regras
(divulgagao, preco, forma de pagamento, prazos contratuais, qualidade etc.) que adotam no tratamento com
terceiros (Clientes/Fornecedores).

Cabe as pessoas ou as empresas interessadas em desenvolver relacionamento de ordem comercial com a
TAKODA informar, quando houver tal ocorréncia, a existéncia dos vinculos familiares acima previstos.

Todas as transacbes previstas neste capitulo necessitarao da aprovagao prévia da TAKODA. Essas
propostas deverdo ser informadas pelo principal executivo da area, apresentando suas consideragoes,
quando atendidas as premissas contidas nos paragrafos acima.
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2.2. RELAGOES COM EMPRESAS EM QUE A TAKODA TEM PARTICIPAGAO

Nas empresas em que a TAKODA participa do bloco de controle, o relacionamento com os demais parceiros
devera ser conduzido somente pelos representantes legais indicados pela TAKODA. A confidencialidade
sobre os temas tratados deve ser sempre observada.

O contato com investidores externos de empresas da TAKODA devera ser feito unicamente pela area
definida como responsavel pela fungdo e segundo normas especificas a ela atribuidas.

3. CLIENTES

E compromisso da TAKODA contribuir para o processo de criagdo de valor dos 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 todos aqueles que forem acordados
em contrato devem ser rigorosamente cumpridos.

A TAKODA nao discrimina clientes, seja por origem, seja por porte econdmico ou localizagdo. No entanto,
reserva-se o direito de encerrar qualquer relagdo comercial sempre que seus interesses nao estiverem sendo
atendidos ou, ainda, quando o relacionamento representar risco legal, social ou ambiental.

As informagbes sobre nossos produtos e servicos devem ser sempre claras e verdadeiras. Dados técnicos,
em especial requisitos de seguranca, saude e meio ambiente, serdo obrigatoriamente informados aos
clientes.

Cada produto deve seguir rigorosamente as exigéncias legais do mercado ao qual se destina.

E proibido fazer pagamentos impréprios ou concessado de favores a qualquer pessoa com o intuito de facilitar
a venda de nossos produtos ou servicos, mesmo ao custo de perdermos oportunidades de negdcio.

E de nossa responsabilidade a confidencialidade absoluta das informagées sigilosas a nds repassadas por
nossos clientes e parceiros.

4. COMUNIDADES

A TAKODA esta comprometida com o desenvolvimento econémico e social das comunidades em que atua.

E compromisso de todos os colaboradores agirem de acordo com os valores da TAKODA e manter canais de
dialogo permanentemente abertos com todas as comunidades em que estamos presentes.

O investimento em projetos sociais, culturais e ambientais deve ser orientado pelas reais demandas das
comunidades, além de estar alinhado as diretrizes da TAKODA, de forma a atender a projetos efetivamente
comprometidos em promover a transformagao social.

A TAKODA incentiva a participagéo de seus colaboradores em programas de voluntariado.
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6.1.

FORNECEDORES

O relacionamento com nossos fornecedores deve ser pautado pelo respeito e pela busca permanente de
desenvolvimento de produtos e servigos que agreguem valor a TAKODA e fortalegam a posigdo competitiva
dos fornecedores.

Os fornecedores da TAKODA devem ser avaliados por meio de critérios claros e sem discriminagédo. Toda
decisdo deve ter sustentacdo técnica e econdmica, ndo sendo permitido favorecimento de nenhuma
natureza.

Os fornecedores da TAKODA deverao conhecer os valores da empresa e ter atuacao compativel com os
principios deste Codigo de Conduta e pelas politicas de Seguranga da Informacgéo.

Para ser aceita como fornecedora da TAKODA, a empresa devera declarar ndo fazer uso de trabalho infantil
e respeitar o cumprimento das exigéncias previstas na Consolidagéo das Leis do Trabalho.

A contratagcdo de empresas pertencentes ou dirigidas por ex-colaboradores deve ser tratada com os cuidados
necessarios para nao expor a TAKODA a riscos trabalhistas, sendo respeitado o periodo minimo de 6 (seis)
meses a partir do ultimo dia de trabalho do ex-colaborador para tal contratacdo com fornecedor através de
entidade de pessoa juridica

A TAKODA espera de seus fornecedores clareza na caracterizagao dos produtos e dos servigos, bem como
nos cuidados a serem tomados em relagdo a confidencialidade de informagdes, saude, seguranga e meio
ambiente.

A TAKODA podera encerrar uma relagdo de negécio com um fornecedor sempre que houver prejuizo de
seus interesses ou desconsideracéo de questdes de confidencialidade, legais, tributérias, de meio ambiente e
de saude e seguranca no trabalho.

E de nossa responsabilidade a confidencialidade das informagdes sigilosas a nés repassadas por nossos
fornecedores.

A contratagédo de fornecedores de valor superior a R$20.000,00 (vinte mil reais) deve ser acompanhada de
concorréncia com pelo menos trés fornecedores com capacitagdo minima para a execugdo dos servigos.
Excegbdes deverdo ser previamente aprovadas pelo Chief Executive Officer ou Chief Financial Officer da
TAKODA.

COMPLIANCE

A TAKODA possui 0 compromisso de manter os mais elevados padrdes de integridade, ética e governanga
na conducgéo de seus negdcios e estabelece através desta Politica e de outras politicas atualmente vigentes,
as diretrizes de combate a corrupgdo, suborno, lavagem de dinheiro, financiamento ao terrorismo e a
proliferagcdo de armas de destruicdo em massa, tanto em relagdo ao seu relacionamento com instituicbes
publicas como empresas privadas.

ANTICORRUPGAO

A TAKODA se compromete a combater a corrupcdo de todas as formas. Nao serdo admitidas condutas
ilicitas, especialmente aquelas que possam resultar furto, fraude, suborno, subtragdo ou desvio dos ativos da
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6.2.

6.3.

6.4.

TAKODA, de érgaos governamentais, de autoridades competentes, clientes, fornecedores ou terceiros, de
acordo com as leis anticorrupgéo, incluindo-se aqui a Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, Foreign Corrupt
Practices Act, UK Bribery Act, dentre outras (“Leis Anticorrupgdo”) . O ndo cumprimento, por parte do
colaborador da TAKODA ou de terceiro com quem a TAKODA mantém relacionamento comercial, das Leis
Anticorrupcdo aplicaveis podera ser considerado como violagdo a este Cddigo de Conduta e podera
configurar falta grave passivel de aplicagdo de justa causa ou rescisdo contratual, dependendo do caso,
sempre observadas as demais condigbes normativas e contratuais vigentes e sem prejuizo das
responsabilidades civeis e criminais pertinentes.

ANTISSUBORNO

A TAKODA proibe o pagamento de subornos de qualquer natureza, incluindo pagamentos de facilitagdo. Um
pagamento de facilitacdo € um pequeno pagamento para garantir ou acelerar uma acgao rotineira do governo
por um Oficial do Governo. O Cliente ndo apresentara retaliagdo contra ninguém que tenha, de boa-fé,
relatado uma possivel violagdo desta subsegéo ou se recusado a participar de atividades que a violem. Se o
Cliente violar esta subse¢édo, a TAKODA podera delatar o Cliente para as autoridades competentes para
processos criminais ou outras agdes de imposi¢do ou ingressar processos por danos.

COMBATE A LAVAGEM DE DINHEIRO

A lavagem de dinheiro configura-se no processo pelo qual ha transformagdes de recursos de ganhos de
atividades ilegais em ativos com uma origem aparentemente legal. A TAKODA é comprometida com a
transparéncia e legalidade nas transacbes financeiras, portanto, os Colaboradores ou terceiros que
possuirem evidéncias ou suspeitas de praticas de lavagem de dinheiro devem procurar imediatamente o
Canal de Etica Confidencial da TAKODA.

FINANCIAMENTO DO TERRORISMO E DA PROLIFERAGAO DE ARMAS DE DESTRUIGAO EM MASSA

O financiamento do terrorismo e da proliferagdo de armas de destruicdo em massa podem ser definidos
como o apoio financeiro, por qualquer meio, ao terrorismo e a proliferagao de armas de destruigdo em massa,
ou aqueles que incentivam, planejam ou cometem tais atos. Assim, o financiamento do terrorismo e da
proliferagdo de armas de destruicdo em massa tém como objetivo fornecer fundos ou capital para atividades
terroristas e outras praticas analogas e conexas. Essa arrecadagédo pode acontecer de diversas formas, até
mesmo por meios legais, tais como contribuicbes associativas, doagdes ou lucros de atividades comerciais
diversas, bem como a partir de fontes criminosas, como por exemplo trafico de drogas. Nesse sentido, os
Colaboradores, Clientes, Fornecedores e demais terceiros sdo convidados a exercer uma maior vigilancia e
ter uma atitude de repudio, devendo combater a pratica de atos ilicitos, seja na relagdo com a TAKODA ou
dentro de sua prépria estrutura.

GOVERNANCA

Periodicamente ocorrem Auditorias Internas que podem dar inicio a sindicancia interna, ou seja, acbes
investigativas e fiscalizatérias, tendo o propdsito de averiguar se os procedimentos internos adotados estéo
adequados e se a legislacao esta sendo aplicada adequadamente.

As Auditorias Internas e Externas sdo ferramentas importantes de controle e gestao de riscos, garantindo
transparéncia e eficacia na condugao dos negoécios da Organizagao e seu posicionamento diante das
diretrizes da Diregdo e seu acionista. Os programas de Compliance e CSIRT da Organizagdo também
atendem essas premissas através de mecanismos diligentes de atendimento a legislacdo e oferece
seguranca diante de fraudes, direciona a¢gdes administrativas para aplicagdo das penalidades previstas neste
coédigo e oferece subsidios para devidas agdes judiciais previstas na legislagdo vigente. O departamento
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8.1.

8.2.

Juridico da TAKODA orienta e apoia as areas responsaveis pelo seu cumprimento e auditorias, contribuindo
para a atualizagao das politicas internas e critérios das auditorias.

A TAKODA, através de seus Colaboradores, sempre preza pela transparéncia e ética em suas relagdes
comerciais, nas responsabilidades individuais e da pessoa juridica, preza pela confidencialidade e acordos
firmados com seus clientes, fornecedores, governo e entidades de regulamentagéo, seguindo a legislacédo e
diretrizes de negdcios. A Organizagado coopera e colabora efetivamente com investigagdes internas ou
externas, principalmente na aplicagdo da legislacao.

O "Computer Security Incident Response Team (CSIRT)", ou Grupo de Resposta a Incidentes de Seguranga,
é responsavel por receber, analisar e responder a notificagdes e atividades relacionadas a incidentes de
seguranga.

IMPRENSA, PUBLICIDADE, IMAGEM E REPUTACAO

A TAKODA adota uma posigdo objetiva e clara na divulgagdo das informagdes e busca satisfazer aos
interesses das partes envolvidas.

PUBLICIDADE

Toda divulgacédo publicitaria da TAKODA deve ser verdadeira e evitar exageros; ndo se toleram arrogancia,
prepoténcia e preconceito.

A publicidade institucional da TAKODA deve ser adequada ao posicionamento da empresa e seguir
orientagao da area de Comunicagéo.

A empresa condena a publicidade enganosa. As iniciativas de marketing e comunicacdo de produtos da
TAKODA caracterizam-se por respeitar a legislagdo vigente, a ética e as normas de referéncia locais e
internacionais.

IMPRENSA

Os contatos com a imprensa serao promovidos, exclusivamente, pelos porta-vozes designados pela
empresa, com orientagdo da area de Comunicagao. E, portanto, vedado a pessoas ndo autorizadas realizar
contato com a imprensa em nome da TAKODA.

O colaborador ndo deve promover a divulgagédo de informacdes sigilosas ou inveridicas na imprensa ou por
meio de midias sociais ainda que sejam em suas contas privadas.

O contato com profissionais da imprensa ndo deve ser tratado, em hip6tese alguma, como um
relacionamento comercial. Dessa forma, ndo envolve favores ou pagamento de nenhuma espécie.

O relacionamento com a imprensa deve privilegiar a divulgacao de fatos relevantes e a promogao dos
negoécios da empresa. O destaque deve ser, sempre que possivel direcionado as atividades da TAKODA. O
Manual de Comunicagdo com a Imprensa estabelece as diretrizes para o correto contato de nossos porta-
vozes com a imprensa.



Cédigo Revisao

DOCUMENTO
PC-DOC-000-001 02
Classificaga?lo da Pagina
CcODIGO DE CONDUTA Informagao
Publico 16 de 21

8.3. IMAGEM E REPUTAGAO

A construcdo e o fortalecimento da imagem e da reputagdo da TAKODA também se ddo por meio de nosso
didlogo e comportamento para com os publicos com os quais nos relacionamos. Para tanto, nosso agir,
dentro e fora da empresa, deve estar sempre em consonancia com os principios e os valores da TAKODA.

A gestao de imagem e reputacdo da TAKODA deve seguir o posicionamento definido e detalhado no Guia da
Marca, sob orientagao da area de Comunicagao.

E importante saber quais informacdes da empresa ndo podem ser divulgadas em midias sociais.
Documentos confidenciais, assuntos internos e criticas a estrutura ou processos da companhia devem ser
discutidos e resolvidos internamente. Os colaboradores da TAKODA devem respeitar e cumprir todas as
disposicdes do Manual de Conduta em Redes Sociais.

9. CONTRATOS E REGISTROS CONTABEIS

Todas as transagdes financeiras e comerciais serdo pronta e corretamente transcritas nos livros e nos
registros da TAKODA.

O colaborador ndo deve fazer acordos financeiros irregulares com clientes ou fornecedores, tais como
superou subfaturamento.

Os contratos nos quais a TAKODA toma parte devem ser escritos da forma mais precisa possivel, ndo
deixando margem para interpretacdes dubias. Documentos ndo anexados ao texto principal somente podem
ser aceitos ou fornecidos com a assisténcia do departamento juridico da TAKODA.

Todos os pagamentos e os compromissos assumidos devem estar autorizados pelo nivel hierarquico
competente e respaldados por documentagéao legal.

10. PROPRIEDADE INTELECTUAL

A propriedade intelectual € um ativo estratégico para a TAKODA. Nela se incluem patentes, marcas
registradas ou ainda nao registradas, know-how?®, dados técnicos e informagdes de processos e de mercado,
entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de seu conhecimento.

O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informagbes estratégicas gerados na empresa é de
propriedade exclusiva da TAKODA.

O colaborador é responsavel por tratar de forma confidencial as informagdes sobre a propriedade intelectual
a que tenha acesso em decorréncia de seu trabalho, utilizando-as de forma cuidadosa. Nao é permitida a
divulgacdo dessas informacdes sem a autorizagdo expressa da direcdo da empresa.

°_know-how termo em inglés que significa saber como executar alguma tarefa, e chamado de conhecimento processual.
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Informacgdes sigilosas em resposta a pedidos legitimos de autoridades governamentais podem ser fornecidas
apenas apos se considerar, se elas serdo tratadas confidencialmente e apds serem tomadas as medidas
adequadas a protecao de sua confidencialidade, com a ajuda do Departamento Juridico da Empresa.

11. SAUDE, SEGURANGA E MEIO AMBIENTE

A saude, a integridade fisica dos colaboradores e a protegdo ao meio ambiente sdo prioridades para a
TAKODA.

A TAKODA cumpre e faz cumprir as normas de seguranca e medicina do trabalho, especialmente, por meio
de treinamentos continuos aos seus colaboradores e prestadores de servigos contratados.

Para o cumprimento de forma eficiente das rotinas e responsabilidades, é pratica da TAKODA comunicar a
todos os envolvidos de forma transparente as informagbes preventivas e/ou corretivas relativas a saude,
seguranga € meio ambiente que possam ter impacto em seus colaboradores, na comunidade ou no meio
ambiente.

As politicas, procedimentos e praticas de salde, seguranga e meio ambiente estao disponiveis nos meios de
comunicagdo e devidamente publicadas no MOGIT-OnLine, a fim de resguardar rigorosamente o
cumprimento adequado na pratica de suas atividades diarias.

Zelar pelo ambiente de trabalho é responsabilidade de todos os colaboradores da TAKODA e deverao
sempre que identificar possiveis situagcdes de risco reportar a area de SESMT da TAKODA, bem como sua
lideranga imediata. Cabera a equipe da TAKODA, com o apoio do SESMT, adotar todas as medidas
necessarias para excluir e/ou mitigar as situagdes que exponham o ambiente de trabalho a risco ou eventual
irregularidade.

Em situagbes de emergéncia, como acidentes ambientais’® ou de trabalho, os envolvidos devem seguir os
procedimentos previstos para a situagdo e rapidamente relatar os fatos ao SESMT local. Somente os porta-
vozes oficialmente indicados poderédo dar entrevistas ou fazer comunicados as autoridades e a comunidade.

BRINDES E CONVITES

Brindes e convites institucionais sdo praticas de gentileza e cordialidade aceitas dentro de um valor razoavel
nao excessivo e produto de uma relagdo comercial.

Brindes institucionais que configurem pratica de gentileza e cordialidade entre as partes de uma relagéo
comercial e que nao caracterizem a obtengdo de beneficios em quaisquer negociagdes podem ser aceitos
pelos colaboradores.

Convites para eventos com despesas custeadas por clientes, fornecedores, 6érgdos governamentais e outros
publicos de interesse somente podem ser aceitos quando existir a real oportunidade de desenvolvimento de

10, . , s . . . . A . . 5
Acidentes ambientais sdo eventos inesperados e indesejados que podem causar danos, direta ou indiretamente, ao meio ambiente, a
saude e a vida.
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14.

contato comercial, quando tenham sido estendidas também a profissionais de outras empresas e mediante
autorizacao da lideranga.

Objetos recebidos a titulo de prémio que representem distingdo ou homenagem a TAKODA e a suas
empresas devem ser encaminhados a area de comunicacgao.

Os colaboradores ndo podem aceitar, em seu nome ou no de sua familia, presentes ou vantagens que levem
a seu comprometimento. Nesses casos, os brindes devem ser devolvidos a empresa remetente.

Todos devem estar atentos ao contexto de recebimento de brindes, e ndo apenas a seu valor; em caso de
duvidas, devem consultar a lideranga imediata. E vedado o recebimento de ofertas em dinheiro por qualquer
motivo.

O colaborador deve informar as entidades com as quais mantém relacdées em nome da TAKODA qual é a
conduta da empresa quanto a brindes ou presentes.

Os mesmos principios devem ser aplicados quando do oferecimento pela TAKODA de brindes e convites a
Seus parceiros.

PALESTRAS E APRESENTAGOES EXTERNAS

Em palestras e participagdes em seminarios e outros eventos publicos, devera ser rigorosamente respeitado
o resguardo de informagbes sigilosas sobre a empresa, seus clientes, fornecedores e seus negécios.

Tanto a participagdo como expositor em eventos quanto os temas a ser expostos devem ser previamente
aprovados pela lideranga do colaborador envolvido e pela area de Comunicagao.

Para apresentagcdes sobre TAKODA, deve-se utilizar o documento de Apresentagédo Institucional
disponibilizada na intranet.

ESCLARECIMENTOS E DENUNCIAS

Davidas de interpretacéo, casos ndo previstos e dentncias de descumprimento deste Codigo devem registrar
no Canal de Etica TAKODA, disponivel para Colaboradores, Clientes e Provedores Externos.

Denuncias de fraude, uso indevido de uso de ativos computacionais, apropriagdo indébita, suborno em atos
ou transagcbes comerciais, bem como descumprimento de qualquer item deste Cddigo de Conduta que
envolvam colaboradores, fornecedores, contratadas e parceiros de negdcio deverdo ser acompanhadas,
sempre que possivel, de fatos e dados concretos.

Toda denudncia recebida pela TAKODA sera tratada com confidencialidade. Nenhuma retaliagdo ao
colaborador sera aceita, por se reportar em boa-fé. Caso o colaborador sofra retaliagédo de qualquer natureza,
deve informar de imediato ao Canal de Etica TAKODA.

O Canal de Etica garante a uniformidade dos critérios usados na resolucdo de casos similares, verifica a
validade da questdo levantada, toma providéncias quando for o caso e responde ao solicitante, quando
identificado. As analises e recomendagdes sao conduzidas por uma empresa independente.
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O objetivo deste canal é zelar pela manutengéo e cumprimento do Cédigo de Conduta da TAKODA que visa:

Esclarecer as duvidas relacionadas ao que consta no Cadigo;

Corrigir os desvios de conduta;

Investigar a veracidade das possiveis denuncias;

Recomendar a aplicagao das agdes disciplinares quando cabiveis;

Avaliar oportunidades de melhoria referente ao cddigo de conduta e sugeridas.

O denunciante pode se identificar ou ndo. Nos casos em que o denunciante se identificar a identidade sera
tratada de forma confidencial.

As mensagens encaminhadas serao analisadas previamente por uma empresa independente e tratadas por
uma equipe restrita da “Auditoria, ESG e Qualidade”, conforme detalhado no AUD-PRO-009 - Canal de Etica
Takoda.

A TAKODA assegura que todos os casos receberdo uma devolutiva resultante da analise investigativa
quando necessario.

ComiTE DE ETICA

Cabe ao Comité analisar e julgar as questdes referentes ao Cédigo de Conduta enviadas ao Canal de Etica
com isencgéo e seriedade, buscando solugbes para as situagbes que lhes forem apresentadas.

O Comité de Etica'! é formado por membros do Comité Executivo da TAKODA. O comité é responsavel pelo
tratamento dos casos a ele enderecados, garantindo a uniformidade dos critérios usados na resolu¢do de
casos similares através do relatério de incidéncia ou n&o previstos no Cdédigo e pelo bom funcionamento.

MEDIDAS DISCIPLINARES

A existéncia de normas, politicas e procedimentos € condigcdo essencial para uma empresa de sucesso.
Cabe a lideranga garantir que sejam seguidos para o funcionamento harmdnico e eficiente da organizagao.
Desvios ou descumprimentos podem levar a medidas disciplinares que, quando aplicadas, devem servir de
elemento educador e formador de cultura.

Cabe a lideranga informar, orientar e preparar sua equipe para a correta aplicagdo das politicas e das normas
da organizagao, sendo um exemplo a ser seguido.

Descumprimentos de normas e regras da TAKODA n&o podem ser tolerados e sdo passiveis de puni¢cao
incluindo o término do contrato de trabalho do colaborador. Reincidéncias, apds a devida orientagao, também
estdo sujeitas a medidas disciplinares.

11 A L, . . ~ - — - = .
O comité de Etica é responsavel por receber manifestagdes, como reclamagoes, denuncias, criticas e quanto a ndo conformidade
com o cadigo de conduta da empresa.
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A estrutura de P&C determina a aplicagdo de cada punigdo juntamente com o Departamento Juridico. Sdo
puni¢des possiveis de serem aplicadas:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito

3. Suspensao

4. Demissao sem justa causa
5. Demiss&o com justa causa

A aplicacdo de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em seguida a falta cometida, sob pena
de caracterizar o perdédo tacito’. Admite-se um periodo maior de tempo para a aplicagdo de penalidade
quando a falta requerer apuracao de fatos e das devidas responsabilidades. As sangdes devem ser justas,
razoaveis e proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sancdes semelhantes.

Quando um colaborador julgar que ha uma disfungdo em determinada norma, ele devera recorrer a sua
lideranca e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma sera reavaliada pelo departamento competente e
podera ser revisada.

Casos nos quais, por falta de infraestrutura ou recursos adequados, o colaborador ndo consiga cumprir a
norma, o mesmo deve solicitar orientagdo a seu gestor imediato. Por sua vez, este devera levar o caso a um
nivel adequado da organizagao para a busca de solugéo definitiva.

O gestor imediato do colaborador que descumprir uma norma ou um procedimento da Empresa sera
notificado pelo Comité de Etica. Caso ocorra outra infragdo na mesma area, o gestor mediato sera notificado
e o gestor imediato e os colaboradores envolvidos serdo advertidos por escrito.

Se na mesma area ocorrer novamente descumprimento da mesma norma, o diretor sera notificado e devera
decidir, com base nas informag¢des do Comité de Etica, qual atitude sera tomada, sendo que a primeira agdo
€ advertir o gestor imediato por escrito.

P&C deve ser sempre consultado sobre qual é a medida disciplinar a ser aplicada e, quando necessario,
devera consultar o Departamento Juridico para orientagao.

Os resultados positivos, devido ao cumprimento das normas, devem ser tratados pelos sistemas de
reconhecimento da TAKODA, que, acompanhados por agdes de comunicagao, contribuem para a formagao
de uma cultura de respeito e disciplina. De igual modo, a divulgagdo de medidas disciplinares aplicadas tem
um efeito positivo, pois demonstra a seriedade com que a TAKODA trata tais questdes. Em qualquer uma
dessas situagdes, o respeito ao individuo deve ser o elemento norteador da conduta dos lideres

12 Perdao Tacito - caso ndo haja IMEDIATA punigdo ao empregado que comete uma falta e comprovagéo de imediatidade entre o
conhecimento do fato e a punigao, fica configurado o perdao tacito (demora na punigdo).
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GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA

A aprovacéo deste Codigo e suas atualizagbes sdo de responsabilidade da TAKODA.

Cabe aos lideres, em todos os niveis, garantir que seus colaboradores e contratados conhegam e apliquem

os preceitos deste Codigo, que deve ser um exemplo de conduta a ser seguido por todos os colaboradores.

A publicagédo e atualizagdo do Cddigo de Conduta esta sob responsabilidade da area de Desenvolvimento

Organizacional.

O termo de aceite que referencia o codigo esta sob responsabilidade dos representantes de P&C.
A Gestao do canal de ouvidoria interna esta sob responsabilidade da Area de P&C.

DiISPONIBILIZAGAO DO CODIGO DE CONDUTA

O cddigo de conduta esta disponivel através do sistema MOGIT-Online. Para colaboradores que nao

possuem acesso a rede corporativa estes devem procurar sua gestado imediata para tal disponibilizagao.

REFERENCIA A OUTROS DOCUMENTOS
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Canal de Etica Takoda

Perfis de Cargo Takoda

Cdédigo de Conduta para Prestadores de Servigos
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Politica de Seguranca da Informacgéo
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