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TRADETEK SOLUCOES EM ILUMINACAO PUBLICA E INFRAESTRUTURA LIMITADA

DIRETRIZES AOS COLABORADORES

Este documento é parte integrante do Programa de Compliance da TRADETEK, devendo ser avaliado em
conjunto com o Cddigo de Conduta. Caso haja conflito entre as disposicdes de ambos os documentos, deve

prevalecer o que estiver estabelecido no mais especifico.

OBJETIVOS E ABRANGENCIA

As presentes Diretrizes tém por objetivo reafirmar a postura integra da TRADETEK em seu relacionamento
com seus colaboradores e garantir a aderéncia da conduta de seus gestores e colaboradores a legislacdo
vigente, ao Codigo de Conduta e as demais diretrizes especificas, elencadas naquele.

As determinacdes aqui expostas abrangem todos os colaboradores da TRADETEK em qualquer nivel

hierarquico.

1. POLITICA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Constitui valor fundamental da TRADETEK o respeito pelas pessoas, assim cada um deve contribuir com a
coesdo da TRADETEK por meio da promocgao de relagdes profissionais de qualidade, tanto hierarquicas como
funcionais, isto é, francas, leais, empaticas e com senso de colabora¢do. Nesta perspectiva, a TRADETEK se

compromete a:

e Nao exercer qualquer discriminacdo, seja por que motivo for, nas relagdes de trabalho e, em
particular;

e N&o exercer qualquer discriminacdo baseada no género ou na idade, nas origens raciais, sociais,
culturais ou nacionais, nas atividades sindicais, nas preferéncias sexuais, nas deficiéncias, nas
opinides politicas ou religiosas,

e Recrutare promover os membros do seu pessoal em funcdo das suas qualidades proprias e a trata-
los com dignidade, sem favoritismos e respeitando a sua vida privada;

e Tomar as medidas necessarias para assegurar que as condi¢des de trabalho preservem a saude e a
seguranca dos colaboradores;

e Tomar as medidas necessarias para garantir a seguranca e a prote¢ao das pessoas;
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e Respeitar as leis e normas vigentes em matéria de prote¢do dos dados de carater pessoal dos

colaboradores.

2. SAUDE, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

A TRADETEK espera que seus colaboradores estejam sempre atentos e zelem pela saude e integridade fisica
pessoal e dos colegas de trabalho. E um dever de cada colaborador assumir a responsabilidade na prevencao
de acidentes no ambiente de trabalho e no cumprimento das normas de ergonomia, incluindo eventuais
colaboradores em regime de teletrabalho.

A TRADETEK se responsabiliza a oferecer aos seus colaboradores todas as ferramentas, equipamentos
eletronicos e infraestrutura necessarios para o exercicio de suas atividades.

A TRADETEK espera, ainda, a ado¢do de uma abordagem preventiva aos desafios ambientais, buscando o

desenvolvimento constante de praticas e tecnologias que ndo agridam e preservem o meio ambiente.

3. RESPEITO A INDIVIDUALIDADE, PLURALIDADE E IGUALDADE

O ambiente de trabalho deve primar pela relagao respeitosa entre as pessoas.

A TRADETEK repudia toda e qualquer pratica ou situagdo discriminatdria ou preconceituosa referente a raga,
origem, sexo, idade, religido, orientacdo sexual, deficiéncia fisica e mental, condi¢do sociocultural, dentre
outros.

Para evitar a ocorréncia de problemas com relagdo a este tema, a TRADETEK orienta que qualquer forma de
campanha ou distribuicdo de material envolvendo politica ou religido seja mantida fora do ambiente de
trabalho, por isso ndo sdo permitidas manifestacdes politico-partidarias nas dependéncias da TRADETEK,

tampouco a vinculagao da TRADETEK a essas atividades.

4. COMUNICACAO

Comunicacgdo clara e assertiva é fundamental para o ambiente de trabalho.

E esperado dos colaboradores da TRADETEK que as informa¢des sejam passadas de forma objetiva,
favorecendo o fluxo de trabalho. A boa comunicacdo deve ser observada, ndo so internamente, como também
no didlogo com terceiros, prestadores de servicos, parceiros e clientes.

Caso os colaboradores tenham contato com situagdes conflituosas espera-se uma postura de resolugao de
problemas, de conteng¢do dos animos e de alinhamento das expectativas. ATRADETEK nao tolera tratamento

desrespeitoso ou rude com qualquer pessoa que esteja em contato com ela.
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Além disso, é indispensavel a manuten¢do de uma postura adequada, sensata e ética dos colaboradores da
TRADETEK em quaisquer interagdes virtuais, ndo sendo tolerado o uso das redes sociais, para pratica de
ofensas, atos ilicitos ou antiéticos.

Importante que fique claro que, para garantir o respeito a estas Diretrizes, a TRADETEK ¢ a titular e podera
monitorar toda e qualquer comunicacdo, e-mails, conversas ou qualquer outro tipo de troca de informagdes ou
dados realizada a partir de equipamentos ou meios eletronicos por ela fornecidos, a partir do ingresso de cada
colaborador em seus quadros funcionais, podendo utilizar-se dos resultados obtidos a partir deste
monitoramento para os devidos fins legais.

As intera¢cdes da TRADETEK com a midia e imprensa sempre conduzidas pelo setor de Marketing. Caso algum
jornalista ou veiculo realize contato, ou haja producdo de trabalhos, palestras, artigos que envolvam a
TRADETEK, cabera ao colaborador envolvido solicitar autorizagdo e alinhar o discurso com o setor de

Marketing, para garantia que ndo haja prejuizos a aspectos de confidencialidade, por exemplo.

5. ABUSO DE PODER E ASSEDIO

N3o serdo toleradas conversas e atitudes que envolvam violéncia fisica, verbal e/ou psicoldgica, e
comportamentos que possam ser interpretados como assédio moral, sexual ou qualquer abuso de poder,
independentemente do cargo ocupado.

Nao sera aceita a criacdo de ambiente intimidante, ofensivo, hostil, abusivo ou que afete negativamente a
autoestima da qualquer um dos colaboradores da TRADETEK.

A ocorréncia de qualquer situagdo neste sentido devera ser prontamente informada por meio do Canal de

Comunicagao da TRADETEK, para tomada das providéncias aplicaveis.

6. RELACIONAMENTO AFETIVO ENTRE OS COLABORADORES E PARENTESCO

Colaboradores da TRADETEK que tiverem qualquer vinculo afetivo devem prezar pela discricao e garantir que
questdes intimas, sejam discussdes ou demonstracdes de afeto, ndo afetem de maneira negativa o seu trabalho

ou dos seus colegas.

7. PROIBICAO A ALCOOL, DROGAS E VIOLENCIA NO TRABALHO

E expressamente proibido ingressar e/ou permanecer no ambiente de trabalho sob efeito de bebidas alcodlicas.
E expressamente proibido o consumo, posse, ingresso e/ou permanéncia sob efeito de qualquer tipo de droga

ilicita nas dependéncias da TRADETEK ou em atividades a ela relacionadas.

8. PATRIMONIO E FERRAMENTAS CORPORATIVAS E TECNOLOGICAS
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A TRADETEK espera que seu patrimonio seja usado exclusivamente para fins profissionais, sendo cada
colaborador responsavel pelo zelo na utilizagdo, bom uso e conservagao dos equipamentos.

E-mail, cartdo de crédito e softwares corporativos devem ser usados estritamente para as fungdes profissionais,
em conformidade com medidas de seguranca de dados e informagao e com os limites da lei. Nao é permitido o
uso das redes e equipamentos da TRADETEK para finsilicitos ou atos improprios e/ou que firam seus principios
e valores.

Como ja mencionado acima, para garantir o bom uso dos equipamentos disponibilizados aos seus
colaboradores, a TRADETEK podera monitorar o uso de referidos equipamentos sendo a titular de todas os
dados, e-mails, conversas, informagoes trocadas por meio deles, podendo utilizar-se dos resultados obtidos a
partir deste monitoramento para os devidos fins legais.

Lembramos que apropriacdo indevida de bens de terceiros é crime e ndo sera tolerada.

Cada um dos colaboradores da TRADETEK, ao receber equipamentos a serem utilizados para o exercicio de
suas atividades deverao, obrigatoriamente, assinar Termo de Reponsabilidade nos moldes do documento que

integra estas Diretrizes como Anexo .

9.RESPEITO A CONFIDENCIALIDADE E INFORMACOES PRIVILEGIADAS

Informacdes confidenciais e/ou privilegiadas fazem parte da rotina da TRADETEK e a protecdo desses dados é
de extrema importancia. Por isso, todos os colaboradores devem manter confidencialidade acerca de
informagdes e dados da TRADETEK, de nossos parceiros de negdcio e/ou quaisquer outros dados sensiveis e
pessoais aos quais acabem por ter acesso no decorrer do exercicio de suas fungoes.

Nao é permitida a divulgagao ou repasse de quaisquer destes dados, tampouco de documentos da TRADETEK,
sejam fisicos ou digitais, em beneficio proprio ou de terceiros.

ATRADETEK recomenda cautela especial com ligagdes telefonicas e uso de computadores, especialmente em

locais publicos, para prevenir furtos e exposicao de informagdes estratégicas e/ou confidenciais.

10. CONFLITO DE INTERESSES E EXERCICIO DE ATIVIDADES ADICIONAIS

Os colaboradores da TRADETEK podem se ver confrontados com situagdes em que o seu interesse pessoal, ou
o de pessoas fisicas ou juridicas as quais esteja ligado ou na gestdo das quais participe, possa entrar em
confronto com o interesse da TRADETEK. Como exemplo, podemos citar o favorecimento de clientes,
fornecedores, concorrentes ou parceiros, o uso de recursos da TRADETEK para fins particulares, a pratica de
atividades externas que envolvam o compartilhamento de informag¢des ou conhecimento da TRADETEK,

dentre outros.
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E de responsabilidade de cada colaborador tomar decisdes imparciais que ndo confrontem com os interesses
da TRADETEK.

Neste caso, caberd a qualquer colaborador denunciar conscientemente a sua hierarquia qualquer situagdo que
possa gerar um conflito de interesses ou, ainda, apresentar denuncia neste sentido por meio dos Canais de
Comunicagao da TRADETEK.

Ademais, em regra, nenhum colaborador da TRADETEK esta autorizado a exercer qualquer trabalho
remunerado em beneficio de concorrentes ou outra pessoa fisica e juridica, bem como em favor de 6rgaos
governamentais.

Colaboradores vinculados a TRADETEK e que desejem ter uma atividade profissional fora da empresa — que
ndo poderd implicar, em nenhuma hipdtese em conflito de interesses — deverdo solicitar previamente a
aprovacao do exercicio de referidas atividades a seu superior hierarquico, sendo esse pedido e sua autorizacao,

se concedida, arquivada junto ao contrato de trabalho e/ou contrato de prestacao de servicos.

11. BRINDES, PRESENTES E HOSPITALIDADES

O recebimento ou o oferecimento ocasional de presentes, brindes ou hospitalidade pode ser uma contribui¢ao
legitima para as boas relagdes de negocio entre organizagdes. Contudo, também pode representar uma
oportunidade para a ocorréncia de fraude e de corrupgdo

Diante disso, a concessdo de itens promocionais, brindes e hospitalidades por parte dos nossos colaboradores
deve ser realizada exclusivamente com base nas diretrizes e autorizagdes concedidas pelos gestores
responsaveis.

E expressamente proibida a concessdo dos itens conforme critérios ou interesses pessoais.

Com o objetivo de evitar situagdoes de desconfianca que possam vir a prejudicar os colaboradores da
TRADETEK, ou a empresa em si, todos os brindes, presentes, hospitalidades convites para eventos, cursos
recebidos e ou concedidos, com valor superior a R$500,00 (quinhentos reais), devem ser imediatamente

comunicados ao superior hierarquico e somente poderdo ser aceitos caso expressamente autorizados.

12. ATIVIDADES DOS GESTORES

A atuacao dos gestores da TRADETEK é essencial para que as diretrizes previstas neste documento e no Cédigo
de Conduta sejam respeitadas e para a manuten¢do de um ambiente que propicie a convivéncia com respeito,
confianca e tratamento igualitario.

A TRADETEK, diante disso, espera que os gestores transmitam as suas equipes os principios constantes deste
Codigo, auxiliando sua ampla divulgagdo e treinamento continuo, e sirvam de exemplo para colaboradores e

terceiros da aplicagdo das diretrizes éticas na pratica.
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13. REPORTE DE INCONFORMIDADES

A ndo observancia destas diretrizes e do Cédigo de Conduta da TRADETEK sera apurada garantindo-se o
anonimato dos envolvidos. Todos os colaboradores tém o dever de cooperar com os processos de investigagao
em curso.

Penalidades serdo aplicadas conforme a gravidade da violagdo e de outras circunstancias relevantes e podem
levar a aplicagdo de adverténcia verbal ou por escrito, suspensdo e demissdao com ou sem justa causa do
colaborador, dentre outras.

Qualquer duvida ou questionamento relacionado ao assunto tratado neste documento pode ser esclarecida
com o gestor de cada area ou, ainda, diretamente por meio do Canal de Comunicacao da TRADETEK.

A TRADETEK reforca que o anonimato e a seguranca dessa linha de comunicagado sdo elementos essenciais e

levados muito a sério.

14.ACOES DE REMEDIACAO

Todas as denuncias realizadas por meio do Canal de Comunica¢des serdo efetivamente investigadas, da
maneira mais apropriada para cada situacdo. Caso, apos a realiza¢do das investigacoes, seja verificada eventual
conduta que infrinja quaisquer regras que norteiem as atividades da TRADETEK, medidas corretivas
exemplares serdo tomadas, baseadas na gravidade das circunstancias e conforme lei aplicavel.

Qualquer colaborador, terceiro ou parceiro que viole qualquer disposicao destas Diretrizes estara sujeito as
sancdes disciplinares previstas no Codigo de Conduta, quais sejam: adverténcia verbal ou escrita, a suspensdo
e/ou a demissdo com ou sem justa causa ou término da relagao conosco, conforme o caso.

Cabe aos colaboradores, gerentes e diretores da TRADETEK cumprir com todas as disposi¢des das Diretrizes e
assegurar que terceiros e parceiros tenham conhecimento destas.

Eventuais alteragdes nestas Diretrizes poderdo ser realizadas para sua adequacao a novas orientagoes emitidas

por 6rgdos de controle e/ou novas diretrizes normativas, e serdo divulgadas por meio do www.tradetek.com.br.

15. APROVACAO E VIGENCIA

As Diretrizes aos Colaboradores foram lidas, discutidas e aprovadas em reunido realizada em 29 de abril de
2022.

Eventuais alteragdes nestas Diretrizes poderao ser realizadas e aprovadas pelo mesmo meio que se deu a sua
aprovagao, sendo suas novas versdes devidamente identificadas e divulgadas por meio do

www.tradetek.com.br
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TERMO DE RECEBIMENTO, RESPONSABILIDADE E USO DE EQUIPAMENTOS

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR

NOME COMPLETO:

CPF:

AREA:

GESTOR:

DATA DE
RECEBIMENTO:

Recebi da empresa TRADETEK COMERCIO IMPORTACAO E EXPORTACAO DE LUMINARIAS LTDA.,,

inscrita no CNPJ sob o n° 08.184.542/0001-73, 0(s) equipamento(s) especificados neste termo de

responsabilidade, comprometendo-me a manté-lo(s) em perfeito estado de conservacdo e ficando ciente

de que:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Os equipamentos sdo destinados exclusivamente para o exercicio das minhas fun¢des na
empresa, sendo que as obrigagdes e responsabilidades previstas também se aplicam a terceiros
que vierem a transportar ou manusear tais equipamentos, sobretudo para cumprimento de
ordens por mim expedidas.

Se o equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado, mau uso ou extravio,
por dolo ou culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia), a empresa fornecera novo
equipamento, descontando na remuneracao os valores de reparacao ou de novo equipamento
semelhante, respeitados os limites e termos da legislagdo, os quais desde ja declaro ciéncia e
autorizo.

Em caso de dano, inutilizagdo ou extravio do equipamento deverei comunicar imediatamente ao
gestor indicado neste termo, para tomada das devidas providéncias.

Em caso de roubo ou furto devereirealizar o Boletim de Ocorréncia e comunicar o gestorindicado
neste termo, imediatamente.

Terminando os servigos, no caso de rescisao do contrato de trabalho ou em qualquer caso de
solicitacdo da empresa, devolverei o equipamento com todos os seus acessdrios e em perfeito
estado de conservacgao, considerando-se o seu tempo do uso, sob pena de ressarcir a empresa,
nos termos da legislagao.

Enquanto em minha posse, os equipamentos estardo a disposicao para verificagdo por parte do
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7)

8)

9)

CNPJ: 08.184.542/0001-73

gestor indicado neste termo efou da Administracdo da TRADETEK, desde j& me

comprometendo a disponibilizar o acesso ao equipamento e a todas as senhas necessarias para

verificacdo de seu conteudo — sendo vedada a alteracdo de senhas de equipamentos sem a

autorizagao expressa dos responsaveis pela area de Tl da TRADETEK.

O uso e 0 acesso a rede corporativa (computadores e outros equipamentos da empresa, Internet

e e-mail corporativo, dentre outros) somente poderdo ser realizados durante o exercicio da

atividade profissional e para auxiliar o desempenho da fun¢ao por mim exercida, sendo vedado

o compartilhamento de quaisquer arquivos pessoais ou de terceiros, estranhos a minha funcao.

E expressamente proibido o uso e o acesso a rede corporativa (computadores e outros

equipamentos da empresa, Internet e e-mail corporativo, dentre outros) para a pratica de

qualquer tipo de crime, bem como para navegacao em sites e afins relacionados aos conteudos

abaixo enumerados, e, ainda, para download, armazenamento, exposi¢ao, distribuicao, edigao

e/ou gravacdo de quaisquer materiais relacionados a tais conteudos:

(i) Pornografia e/ou elementos que possam caracterizar discriminagdo ou preconceito
relacionada a raga, cor, religido, sexualidade ou género, dentre outros;

(i) Apologia a qualquer modalidade de crime, como terrorismo, drogas ilicitas e violéncia
patrimonial ou pessoal, dentre outros;

(iii)  Violagao de direito autoral (“pirataria”); e

(iv)  Condutas que sejam contrarias aos bons costumes e as diretrizes da empresa.

N3o poderei revelar, transferir, ceder ou alienar a terceiros, por qualquer meio, nenhuma

informagado ou documento relacionados a empresa, aos seus colaboradores, parceiros, clientes

ou relacionados, de que tenha tomado conhecimento por forca do exercicio da minha fung¢ao

e/ou utilizacdo do(s) equipamento(s) recebido(s).

10) O acesso arede corporativa, computadores e outros equipamentos da empresa, Internet e e-mail

corporativo, senhas, dentre outros, a mim concedidos, sao pessoais e intransferiveis, sendo
expressamente vedada sua utilizagao por terceiros, bem como a utilizagdo, por mim, dos acessos

concedidos a outros colaboradores.

11) Tenho conhecimento e autorizo que a TRADETEK efetue o monitoramento do uso da rede

corporativa, computadores, dados, informag¢des, comunicagdes e outros equipamentos da
empresa, Internet e e-mail corporativo, ficando ciente de que, em caso de constatagdo de
uso da rede corporativa e/ou dos equipamentos que me foram fornecidos, em desacordo com
o presente termo e com as demais diretrizes da TRADETEK, o respectivo acesso podera ser

bloqueado a critério exclusivo da empresa, sem necessidade de prévia comunica¢ao, sem
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prejuizo das demais san¢des e providéncias legais cabiveis.

12) O presente termo reforca a observacdo da protecdo aos dados pessoais, nos termos do
contrato de vinculo do colaborador com a TRADETEK, ficando ciente e autorizado o acesso
pleno e monitoramento dos dados decorrentes do uso dos equipamentos corporativos para
as atividades laborais e resguardada a privacidade e intimidade.

13) O descumprimento de qualquer regra, declinada no presente termo ou orientada verbalmente,
é considerado como falta grave, sujeitando a aplicacdo de medidas disciplinares.

14) Em caso de duvida sobre qualquer das regras do presente termo, devo entrar em contato com o

gestor indicado neste termo, ndo podendo alegar posterior desconhecimento de tais regras.

DESCRICAO DO MODELO/MARCA COD. PATRIMONIO
EQUIPAMENTO

Curitiba/PR, 29 de novembro de 2022

Assinatura do colaborador Assinatura do Gestor Responsavel



