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Glossario

Confira alguns termos utilizados nas empresas

TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan

Funcionario
pessoa fisica que possui vinculo empregaticio

com as empresas do grupo.

Aprendiz
pessoa fisica contratada conforme a Lei do
Aprendiz (regulamenta a contratagao de

jovens entre 14 e 24 anos).

Estagiario
pessoa fisica contratada conforme

a Lei do Estdgio.

Parceiro
todos os profissionais que prestam servicos

para as empresas do grupo.

Codigo de Conduta



Apresentacao

O Cédigo de Conduta das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan foi
construido para orientar os funciondrios e seus publicos de relacionamento quanto aos
principios éticos e padroes de conduta nas empresas do grupo e em seus relacionamentos.

Aqui, todos conhecerao como nossos principios e valores sao traduzidos no dia a dia,
quais sdo os comportamentos esperados e o que devem fazer ao se depararem com um
dilema ético.

As politicas e normas internas das empresas TecBan, TBNet e TecBan Servicos Integrados
sdo instrumentos que suportam o Cédigo de Conduta, detalhando aos funcionarios os
comportamentos relacionados ao ambiente de trabalho.

Todos devem conhecé-lo na integra e pratica-lo em seu cotidiano.
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Sobre o codigo

@ O Cddigo de Conduta das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan é
um guia de consulta para todos os funcionarios e seus publicos de relacionamento
no exercicio de sua conduta didria no ambiente de trabalho. Reforca a governanca

corporativa da companhia e eleva o nivel de confianca nas relacoes internas e externas.

O Codigo nao pretende ser um guia completo para todas as situagdes que venham a
acontecer e ndo aborda os assuntos de forma detalhada, oferece, porém, orientacoes
claras — direcionais claros e ndo negociaveis. Sua missao é de orientar as interpretacoes

sobre principios morais e éticos aceitos pelas empresas do grupo.

Reforcando o nosso compromisso com a ética, integridade e atendimento as leis e
regulacoes aplicaveis aos negdcios das empresas do grupo TecBan, todo o conteldo esta
embasado em nossa cultura, principios e valores. A maioria dos assuntos aqui abordados
estdo mais detalhados nas politicas, normas e procedimentos internos.

Se uma situacao gerar duvida, contate os canais de comunicacao disponiveis nos sites

institucionais das empresas e citados ao final do Codigo para esclarecé-las.

A quem se destina

® O Codigo se destina a funcionarios, estagiarios, aprendizes, parceiros e aos publicos de

relacionamento das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan.

Sao considerados parceiros todos os temporarios ou prestadores de servicos de empresas

contratadas pela TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan.

Como foi produzido

® A versao inicial contou com representantes de diversas areas das empresas TecBan,
TBNet e Servicos Integrados TecBan e a verséo final foi validada pelo Grupo de
Conduta. Como evolucao, o Grupo de Conduta promoveu a revitalizacao deste Cédigo,
atualizando os temas e acrescentando novas diretrizes que sao pilares do programa de

integridade corporativo.
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® As liderancas, correspondem responsabilidades expandidas no tocante da construcdo de

um ambiente de trabalho integro e ético, por meio dos compromissos:
» Disseminar o conhecimento do Cédigo, Politicas e Normas de Conduta das empresas,

» Favorecer a equidade, supervisionar e adotar medidas inibidoras de irregularidades

para corrigir desempenho ou conduta de subordinados;

» Incentivar o equilibrio apropriado entre o trabalho e vida pessoal do colaborador,

de modo a manter seu bem-estar profissional, pessoal e social;

» Abster-se de praticar qualquer ato que possa acarretar acao civel ou trabalhista, ou
gue cause prejuizo de qualquer natureza, valendo-se, se preciso, de orientacao

técnica adequada;
» Dar e receber feedback de forma a construir relacoes de confianca e transparéncia;

» Manter acessiveis os critérios de avaliacdo de desempenho e méritos, pautando-se por

eles nas decisdes relativas a reconhecimento e ascensdo profissional.
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Cultura

® Nas empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan.
Nosso Propdsito, Valores e Cultura sdo os direcionadores deste Cédigo e devem permear

as acoes no dia a dia.
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® Proposito

Colaboramos para construir solucdes eficientes e seguras que conectam ainda

mais 0s Bancos e a Sociedade.

® Valores

Resultados
Foco no cliente, Exceléncia no que se faz, Agilidade na tomada de decisoes,

Resultados sustentaveis.

Etica

Integridade, Honestidade e Respeito.

Valorizacdo das pessoas
Pertencimento, Reconhecimento, Autodesenvolvimento.

® Cultura

Clientiza
Atende as necessidades dos clientes equilibrando-as com a

sustentabilidade do negdcio.

Propoe

Age de maneira propositiva, demonstrando iniciativa na busca das
melhores solucoes.

Compartilha

Compartilha informacoes relevantes de forma adequada, transparente
e objetiva.

Colabora

Constroi relacdes de parceria e apresenta solucoes de forma sinérgica
e alinhada.

Adapta
Atinge os objetivos achando caminhos alternativos sempre que necessério.

Agiliza
Assume a responsabilidade de atingir os objetivos e encontrar solucdes

répidas e eficientes.
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Nossos valores NO DIA A DIA

® Este capitulo sera dividido por temas e publicos de relacionamento das empresas e
como devemos proceder em relacao a eles. E a aplicacao dos nossos valores no nosso

dia a dia.

Importante

Em caso de duvida sobre um tema, faca uma reflexao:

1. E LEGAL E LiCITO?

2. ESTA DE ACORDO COM AS NORMAS E AS POLITICAS DAS EMPRESAS?

3. REFLETE NOSSOS VALORES E PRINCIPIOS?

4. RESPEITA NOSSOS FUNCIONARIOS?

5. MOSTRA COERENCIA COM NOSSAS PRATICAS DE GESTAO?

6. REFLETE UMA POSTURA ETICA COM OS CLIENTES, A COMUNIDADE,
A IMPRENSA E OUTROS PUBLICOS IMPORTANTES?

» Se a resposta a qualquer um desses itens for ndo, a atitude ndo esta de acordo com
a conduta e o comportamento esperados pelas empresas TecBan, TBNet e Servicos

Integrados TecBan.

Temas: Publico de Relacionamento
» Ambiente de Trabalho » Acionistas
» Internet e Redes Sociais » Clientes
» Seguranca da Informacao » Fornecedores
» Recursos Corporativos e Uso da Marca » Orgdos Governamentais
» Conflitos de Interesse » Comunidade
» Brindes, Presentes e Eventos » Acionistas

» Doacoes
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Temas

Ambiente de trabalho

® Um ambiente saudavel de trabalho é um local seguro, em que haja liberdade de
expressao, transparéncia e respeito a integridade e a privacidade. As relacdes devem se

pautar pela cordialidade e pelo respeito, independentemente de hierarquia ou atividade.

E inaceitavel qualquer atitude de discriminacdo, desqualificacao, intimidacdo ou
constrangimentos em funcéo de raca, cor, sexo, orientacao sexual, religiao, origem,
classe social, idade, incapacidade fisica ou mental, condicdes de saude, condicao

reprodutiva, estado civil ou nivel hierarquico.

As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan nao toleram qualquer tipo
de assédio, ou outras formas que exponham a pessoa a situacoes humilhantes e
constrangedoras, capazes de causar ofensa pessoal, ou que possam prejudicar o

ambiente de trabalho.

Diversidade

® Diversidade ¢ o valor que se obtém com a soma das diferencas culturais, de origem, de
habilidades fisicas e mentais, de ideias, de cor, etnia, religido, orientacao sexual, classe
econoémica, género, formacao, entre outros.
S&o inlimeras caracteristicas que nos tornam Gnicos e Unicas, proporcionando valor e
trocas mais construtivas. Alinhados ao nosso PROPOSITO e VALORES, respeitamos os
direitos humanos e as leis que promovem a diversidade, adotando iniciativas e praticas
de estimulo a diversidade, prevenindo e combatendo qualquer tipo de discriminacéo,

assédio, preconceito e condigdes de trabalho indignas.
DEVEMOS
» Agir com objetividade e clareza para fortalecer o respeito e a confianca nas relacoes.

» Estimular o trabalho em equipe e focar nos melhores resultados para as empresas, ndo

prevalecendo os interesses pessoais ou da area de atuacao.
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» Respeitar a autoria e o mérito de todas as atividades exercidas, ideias e realizacao

de trabalhos.

» Praticar a transparéncia nas relacdes, comunicando quaisquer atividades ou situacdes
gue possam acarretar conflitos de interesses (leia mais no capitulo “Conflito de
Interesses”).

» Praticar o didlogo simples e aberto, e ouvir com atencao e respeito outras opinioes,

mesmo que discorde delas.

» Respeitar a dignidade e a diversidade do ser humano.

NAO DEVEMOS

» Praticar acdes que discriminem ou causem constrangimento a qualquer pessoa.
» Sobrepor o interesse pessoal ou de uma area especifica aos interesses das empresas.

» Abusar do consumo de bebida alcodlica prejudicando o desempenho de suas
atividades e relacionamentos no ambiente corporativo ou estar sob efeito de qualquer

tipo de droga ilicita dentro das empresas.
» Portar armas dentro das empresas, exceto se o cargo exigir.

» Fazer ou tolerar piadas, brincadeiras, comportamentos ou atitudes de cunho racista,

que ofenda e desmotive pessoas de qualquer raca/etnia e ascendéncia.

» Fazer ou tolerar piadas com carater obsceno e sexual;

Perguntas e respostas

® O que é assédio?

Assédio Moral: toda e qualquer conduta abusiva manifestada por comportamentos,
palavras, gestos, documentos escritos, acdes e omissdes que possam acarretar dano
a personalidade, a dignidade ou a integridade fisica e/ou psiquica de uma pessoa,

colocando em risco seu emprego ou degradando o ambiente de trabalho.
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Como o assédio ocorre?

> Ameacas » Exigéncias abusivas
» Ofensas verbais » Submissao a condi¢des degradantes
» Tratamento humilhante

® Assédio Sexual: constranger alguém por meio de insinuacoes para obter vantagens ou
favorecimento sexual, a partir de palavras, documentos ou gestos, de forma direta ou

sutil e indireta.

Internet e Redes Sociais

® As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan consideram que a vida
particular de seus funcionarios é um assunto pessoal, e sua privacidade deve ser
respeitada, desde que, seu comportamento ndo comprometa negativamente a imagem,

reputacao ou patriménio das empresas.

O modo individual de agir diz muito sobre cada pessoa, assim, o que vocé faz e fala
dentro ou fora das empresas — inclusive o que vocé posta nas redes sociais — também diz

muito sobre nossas empresas.

A fim de preservar a privacidade e reputacdo sua e das empresas, é importante saber se
comportar em qualquer circunstancia: como individuo e como funcionario. Assim, ao

agir, falar e postar, utilize o bom senso.

DEVEMOS
» Zelar pelo nome e imagem das empresas no ambiente de trabalho e nas redes sociais.

» Preservar a seguranca da informacao, abstendo-se de tratar assuntos sigilosos em salas de

conversacao, redes sociais e aplicativos com acesso pela internet.

NAO DEVEMOS
» Utilizar as redes sociais ou qualquer outro meio de comunicacao externo as empresas

para transmitir ou veicular imagens ou informagdes relacionadas ao trabalho, que possam
comprometer a seguranca, a reputacao ou a imagem das empresas e de seus publicos de

relacionamento.
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» Promover, divulgar ou compartilhar no ambiente de trabalho ou nas redes sociais

declaracoes difamatorias, injdrias, ofensas, termos chulos e incitacdo a violéncia.

» Postar mensagens depreciativas em grupos ou nas redes sociais.

Perguntas e respostas

® Posso mencionar que sou colaborador da TecBan, TBNet ou Servicos

Integrados TecBan nos meus perfis sociais?

Sim, mas fique atento: como colaborador é sua responsabilidade seguir nossos
valores, cultura e nosso Cédigo de Conduta. Mas isso ndo é novidade! Vocé deve
respeitar as diretrizes do Codigo em qualquer lugar: nas redes sociais, no trabalho

e em suas relacdes do dia a dia.
® Posso falar da TecBan, TBNet ou Servicos Integrados TecBan nas redes sociais?

Neste caso, deve prevalecer o bom senso: s podemos falar ou referenciar desde
gue ndo sejam disponibilizadas informacoes privilegiadas ou de uso interno e/ou

confidencial.

® Posso publicar um artigo no LinkedIn sobre um projeto do qual participo

nas empresas?

Claro que sim! Desde que nao revele informagdes confidenciais, portanto, se nao for

informacao privilegiada ou de uso interno e/ou confidencial, pode publicar.

Seguranca da Informacao

Tecnologia

® As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan estabelecem diretrizes e
premissas que tém o objetivo de proteger suas informacoes e tem o compromisso de
garantir o sigilo das informacdes e operacoes de clientes, acionistas, fornecedores e
parceiros. As regras e diretrizes aplicadas aos funcionarios estado disponiveis na Politica

de Seguranca da Informacao.
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® As informacbes pessoais, inclusive médicas, sdo mantidas em sigilo. As solicitacdes para
andlise ou repasse destas informacoes somente serdo feitas pelas dreas com autonomia

para tanto, nos exatos termos da legislacao e/ou conforme orientacéo judicial.

Protecio de Dados Pessoais

® Além das politicas e normas de Seguranca da Informacéo, as empresas TecBan, TBNet e
Servicos Integrados TecBan também possuem politicas de privacidade de dados pessoais,

a qual estao orientadas pela Lei Geral de Protecao de Dados.

DEVEMOS
» Tratar os assuntos das empresas tomando todos os cuidados necessarios ao fazer

comentarios sobre 0s negdécios, projetos e pessoas.
» Manter a confidencialidade das informacoes.
» Falar em nome das empresas somente mediante autorizagao.

NAO DEVEMOS
» Divulgar, compartilhar ou enviar para fora das empresas qualquer informacao confidencial

ou interna sem autorizacao formal.

Perguntas e respostas
® Como tratamos informacgoes pessoais dos funcionarios?

As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan possuem controles
adequados a privacidade e protecao de dados, assim, asseguram que informacoes
pessoais sdo restritas ao funcionario e aos responsaveis por sua guarda, manutencao

e tratamento.
® Essas informagoes poderao ser utilizadas pelas empresas ou pelo funcionario?

Qualquer solicitacdo, analise ou repasse dessas informacdes sera feita somente

por quem tem legitimidade para tal, nos termos da legislacdo e das disposicoes
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I normativas, e como prova em juizo, de acordo com orientacdo da drea juridica.

® Posso fazer um trabalho da faculdade sobre as empresas?

Antes de fazer um trabalho sobre as empresas, solicite a autorizacao para a area
de Comunicacao Institucional. Mais informacdes sobre esse assunto poderdo ser

encontradas nos Normativos disponiveis na intranet.

® Como devo proceder se um profissional de outra empresa me solicitar para

fazer benchmarking?

Benchmarking é uma iniciativa comum no mercado, que consiste na troca de
melhores praticas adotada entre empresas. Neste caso, podemos fazé-la desde que
nao se divulguem informacoes confidenciais e haja aprovacao das areas envolvidas
internamente e de Comunicacao, Trade e Pés-Vendas, conforme Politica de

Comunicacao divulgada na intranet.

Recursos corporativos e uso da marca

® Sao considerados recursos pertencentes as empresas: as instalacdes, os veiculos, 0s
equipamentos, a tecnologia, os processos, o mobiliario, as inovacoes, as estratégias de
negdcios, as pesquisas, os planos, as ferramentas de comunicacao (correio eletrénico,
aplicativo de mensagem instantanea), celular, os sistemas e outros.
Todos os dados produzidos e mantidos nos equipamentos e sistemas de informacao das

empresas sao de sua propriedade exclusiva.
As marcas também sao consideradas um patrimoénio das empresas.
DEVEMOS
» Zelar pelos recursos corporativos disponibilizados pelas empresas e por suas reputacoes.

» Seguir o modelo de Apresentacdo e Assinatura de e-mail Padrao das empresas para uso

interno e externo, em todas as ocasioes.

» Usar o correio eletronico para fins profissionais.
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» Entender que toda propriedade intelectual criada por um funcionério das empresas
TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan no desempenho de suas atividades pertence

a companhia.
» Reportar qualquer uso ndo autorizado de direitos autorais, patentes, marcas comerciais

ou marcas registradas pelas empresas.

» Usar as ferramentas de comunicacdo das empresas com responsabilidade.

NAO DEVEMOS
» Utilizar recursos para fins particulares ou para obter vantagens ilicitas.

» Dar entrevistas e falar em nome das empresas.

» Distribuir informacoes internas a terceiros sem autorizacao formal, principalmente em
trabalhos escolares, participacdo em foéruns, comités, entidades setoriais, grupos de

discussao, palestras e imprensa.

Perguntas e respostas
® O que é propriedade intelectual?

Propriedade intelectual é a soma dos direitos relativos as obras literarias, artisticas,
cientificas, emissoes de radiodifusao, marcas industriais, comerciais, de servicos,

ideias, patentes, softwares, projetos e programas, entre outros itens.

® Posso utilizar a logomarca ou de seus produtos em apresentacoes,

documentos, sistemas, etc?

Sim, mas a utilizacdo dos logotipos das empresas e de seus produtos sdo de uso

exclusivo em materiais de uso profissional, como apresentacoes.

As normas para utilizacdo dos logotipos estdo descritos nos manuais de identidade

visual e modelos padrao definidos divulgados na Intranet

(Modelo de Apresentacao Padrao, Modelos de Papel de Carta e Modelo de Assinatura

Padro).

Para utilizacdo externa fora do padrao estabelecido, consulte as areas de
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I Comunicacao, Trade e Pds-Vendas. A Politica de Comunicacao contém mais

informacdes sobre o uso da logomarca.

® Posso utilizar a impressora para imprimir trabalhos e documentos

particulares?

N&o. Os recursos das empresas sao destinados apenas para uso profissional.

Sustentabilidade e meio ambiente

® Buscamos em nossas atividades a sustentabilidade dos nossos negécios e atuacao
na gestao responsavel dos aspectos ambientais inerentes a natureza, promovendo a
sensibilizacdo e a conscientizacdo ambiental, com o envolvimento dos funcionarios,

fornecedores e parceiros.

DEVEMOS
» Adotar e incentivar praticas de descarte adequado de qualquer item que possa prejudicar

0 meio ambiente.
» Fomentar condutas de boas praticas na preservacao ambiental.
NAO DEVEMOS

» Atuar em situagdes que caracterizam o descumprimento da legislacdo de protecao

ambiental.

Conflito de interesses

® Na conducao das responsabilidades profissionais, devemos zelar para que nao haja

conflito ou percepcao de conflitos de interesses.

Os conflitos de interesses reais e potenciais se caracterizam quando uma determinada
condicao propicia que interesses pessoais se tornem incompativeis com os das empresas
do grupo ou de terceiros, podendo envolver qualquer membro que atue ou participe
direta ou indiretamente das empresas, e que possa ter ligacdo em sociedades comerciais

que possam ser consideradas concorrentes no mercado.
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DEVEMOS
» Sequir as diretrizes deste cédigo, as politicas, as normas e os procedimentos

das empresas.

» Informar, no ato da contratacdo, se ha parentes até 2° grau em linha reta ou colateral ou
pessoas com relacionamento afetivo que trabalham nas empresas do grupo, ja que nao

podera atuar na mesma darea.

» Preencher e manter atualizada a Declaracdo de Conflitos de Interesse publicada em anexo
ao presente Cédigo de Conduta. A atualizagdo deverd ser realizada sempre que ocorra

qualquer alteracdo que o determine.

» Diante de qualquer conflito ou percepcao de conflitos de interesse, informar
tempestivamente a sua lideranca imediata e se afastar das discussoes e deliberacoes em

relacao ao tema especifico.

» Tomar decisdes imparciais, excluindo os interesses pessoais, financeiros ou que possam,

de alguma maneira, afetar seu proprio julgamento.

» Ao realizarmos negdécios e/ou transacdes com Partes Relacionadas, devemos assegurar a
inaplicabilidade de qualquer beneficio que tenha como objetivo atender exclusivamente

interesses particulares.

» Observar as regras atinentes a Partes Relacionadas, de modo a vedar qualquer pratica
em condicoes contrdrias as de mercado em consonancia as demais politicas e normas

internas relacionadas ao assunto.

» Exercer em periodo integral suas atividades durante a jornada de trabalho, néo realizando

atividades paralelas.

» Sempre que houver a intencdo de indicar ou contratar fornecedores ou prestadores de
servicos com vinculo familiar ou afetivo que possa gerar conflitos de interesse, comunicar

o fato as areas de Gestao de Fornecedores e Compliance

NAO DEVEMOS
» Nas relacdes internas ou externas, utilizar sua posicao para influenciar decisdes que
venham a favorecer interesses préprios ou de terceiros, em detrimento aos interesses das

empresas, acionistas, clientes ou funcionarios.
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» Aceitar ou prestar favores que possam conduzir a eventual comprometimento da ética.

» Estabelecer relagdes entre liderancas e liderados em que haja qualquer tipo de

favorecimento considerado lesivo as empresas para uma ou para as duas partes.

» Dispor de informacoes confidenciais que, se utilizadas para tomar decisdes, podem gerar

vantagens pessoais.

» Receber dinheiro, propriedade, servicos ou outros beneficios pessoais financeiros,
de modo direto ou indireto, de fornecedores ou de terceiros que estejam realizando
negocios ou se propondo a fazer negécios com as empresas TecBan, TBNet e Servicos
Integrados TecBan (veja também o capitulo “Brindes, Presentes e Eventos”, bem como

no capitulo “Fornecedores e Parceiros”).

» Manter relacionamentos afetivos ou de parentesco em funcdes em que haja uma relacdo
hierdrquica direta ou que respondam ao mesmo superior imediato ou entre funcionarios
de dreas que caracterize conflito ético ou risco para a seguranca das operacoes das

empresas.

Perguntas e respostas

® Posso ter relacionamentos afetivos nas empresas? Qual é o grau de

parentesco que pode existir dentro das empresas do grupo?

Todos devem informar tempestivamente ou periodicamente, quando solicitado, por
meio da Declaracao de Conflitos de Interesse, se ha parentes de até 2° grau (em linha
reta ou colateral por consanguinidade ou afinidade) que trabalham nas empresas

do grupo, ja que ndo poderao atuar na mesma area. A mesma regra se aplica para
relacionamentos iniciados quando ambos ja sdo funcionarios ou quando ocorrer um
relacionamento entre funciondrios de areas que caracterize conflito ético ou risco

para a seguranca das operacoes nas empresas.
Alguns exemplos de parentesco:

Linha reta por: consanguinidade (pais, filhos e avos) e afinidade (sogros, genros,

padrastos e enteados)

Linha colateral por: consanguinidade (irmaos) e afinidade (cunhados).
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Perguntas e respostas
® Posso indicar parentes ou amigos para participar de processos seletivos?

Indicacdes e contratacoes de parentes ou pessoas com relacdo de proximidade sao
permitidas. A contratacdo destas pessoas, caso resulte em conflito de interesses, sera

avaliada pela gestao e area de Pessoas.

® Posso ter atividades paralelas além do trabalho nas empresas TecBan, TBNet e

Servigos Integrados TecBan?

As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan aceitam que seus
funcionarios tenham outras atividades sociais ou profissionais, contanto que nao
prejudiquem o desempenho do trabalho, ndo seja em empresas concorrentes, nao
utilizem o nome da empresa e nao facam uso dos recursos internos. Qualquer

atividade paralela nao deverd conflitar com sua jornada de trabalho.
@ Posso me filiar a algum partido politico e divulgar internamente?

As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan respeitam o direito
individual do funcionério de se envolver em assuntos civicos e participar do processo
politico, desde que isso ocorra em seu tempo livre e com recursos proprios. As
imagens das empresas nao devem ser veiculadas a atividade politico-partidarias, por
isso, deve ficar claro que as manifestacoes sdo do funcionario e ndo das empresas.
Recursos, espaco e imagem das empresas ndo podem ser utilizados para atender a

interesses politicos, pessoais ou partidarios.

Brindes, presentes e eventos

® A oferta e recebimento de brindes, presentes e eventos fazem parte do bom
relacionamento comercial, no entanto, estas atividades realizadas de forma inadequada
podem gerar um conflito de interesses real ou percebido como ato impréprio aos

negocios das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan

DEVEMOS
» De maneira geral, é permitido dar e receber brindes e presentes, desde que sejam

apropriados quanto ao valor, frequéncia e ndo gerem a pessoa que receber um
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sentimento ou dever de fazer algo em troca. Ao receber ou ofertar um brinde ou

presente, certificar-se de que:

» Sejam entregues de forma aberta e publica, ndo sendo confidencial ou sigiloso,
de maneira a ndo criar embaracos para as empresas ou ao destinatario, se

forem divulgados.

» Estejam de acordo com as praticas comerciais comuns e vinculados a
relacionamentos comerciais, nao podendo serem vistos ou interpretados como

suborno, pagamento ou tentativa indevida de exercer influéncia por nenhuma parte.
»Nao sejam dinheiro em espécie, cheque, transferéncia bancéria ou equivalentes.

» Podem ser aceitos brindes institucionais publicitarios contendo logomarca, tais
como canetas, chaveiros, agendas, porta cartoes, etc.) desde que ndo caracterizem
manipulacao de processos decisérios ou obtencao de vantagens indevidas e presentes
gue nao ultrapassem o valor equivalente em reais a US$ 100,00 (cem ddlares

americanos).

» Ambos devem ter carater de lembranca, respeito, demonstracao de afeto, agradecimento
ou representar datas importantes (Aniversario, Natal, Pascoa, entre outros). Para a oferta,
os valores devem estar condicionados e em concordancia aos limites apresentados pelos

clientes, parceiros de negaécio e fornecedores em seus Codigos de Etica.

» Sejam entregues ou recebidos em endereco corporativo, com excecao dos funcionarios
gue atuam no modelo de trabalho home office ou hibrido, para os quais o recebimento
em endereco residencial é permitido, desde que obedecidas as regras e procedimentos

estabelecidos no normativo interno de “Brindes, Presentes e Eventos”

» Que o funciondrio ndo tenha recebido ou ofertado do/ao mesmo fornecedor ou parceiro
outro brinde ou presente nos 6 meses anteriores, sem considerar datas comemorativas

(Aniversario, Natal, Pascoa, entre outros).

» Providenciar a devolucao de brindes ou presentes que tenham sido recebidos, porém,

infrinjam as diretrizes descritas neste Cédigo de Conduta.
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Para a oferta de brindes ou presentes:
» Toda iniciativa de oferecer um brinde ou presente para clientes, fornecedores ou parceiros

de negdcios devera ser submetida para a area de Marca e Comunicacao, para a analise

de viabilidade da oferta.

» Toda iniciativa de oferecer um brinde ou presente para o publico interno das empresas

deverd ser submetida para a area de Pessoas, para a analise de viabilidade da oferta.

Convites para eventos
» Providenciar a devolucao de brindes ou presentes que tenham sido recebidos, porém,

infrinjam as diretrizes descritas neste Codigo de Conduta.

» Comunicar ao seu gestor e solicitar aprovacdo para participacdo em eventos custeados
(total ou parcial) por clientes, parceiros de negécio e fornecedores. A aprovacao do gestor

devera se basear na avaliacao de eventuais conflitos de interesses.

» Recusar convite para eventos que infrinjam as diretrizes descritas neste Codigo

de Conduta.

NAO DEVEMOS
» Aceitar o recebimento de brindes e presentes que infrinjam as diretrizes descritas neste

Codigo de Conduta.

» Ofertar brindes e presentes que ndo atendam aos requisitos definidos pelas empresas

e sem a andlise de viabilidade da &rea de Marca e Comunicacao.

» Aceitar convite para eventos que infrinjam as diretrizes descritas neste Cédigo

de Conduta.

Perguntas e respostas

® O que as empresas entendem como brindes e presentes normalmente aceitos

nas praticas comerciais?

Entrega de pequenos brindes e presentes com valores simbolicos, que tenham carater
de lembranca, respeito, demonstracao de afeto, agradecimento ou marcam datas
importantes que sejam entregues de forma aberta e publica, nao sendo confidencial

ou sigiloso.
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® Como eu saberei se o brinde ou presente é apropriado ou ndo?

Para as empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan, brindes apropriados
sdo os institucionais, publicitarios contendo logomarca, tais como canetas, chaveiros,
agendas, porta cartdes, etc.) e presentes que nao ultrapassem o valor equivalente em
reais a US$ 100,00 (cem ddlares americanos).

Os brindes possuem a logomarca da empresa, como: canetas, cadernos, calendarios,
agendas. Os presentes sdo itens que nao possuem a logomarca da empresa, como:
alimentos, bebidas, convites para eventos de entretenimento (ex: pecas de teatro,

concertos, shows ou eventos esportivos).

Os brindes e presentes recebidos com valores superiores aos descritos neste Codigo

de Conduta, devem ser devolvidos.
® Posso fazer viagens a convite de um fornecedor?

Sim, desde sejam viagens relacionadas a eventos de treinamento, corporativos ou

institucionais e que a participacao do funciondrio seja aprovada pelo gestor imediato.

Viagens de lazer ndo podem ser aceitas porque caracterizam conflito de interesses.

Doacdes, projetos incentivados e patrocinios

@ Doacoes, projetos incentivados e outras formas de apoio ao desenvolvimento e a
melhoria das condicdes de vida das comunidades sao praticas das empresas TecBan,

TBNet e Servicos Integrados TecBan.

As empresas também realizam acoes de patrocinios, que tém como objetivo o

fortalecimento da imagem das empresas.

DEVEMOS
» Ao receber uma solicitacdo ou pedido de doacao, devemos direcionar para a area de

Pessoas analisar e dar andamento ao tema:

»Sao permitidas doacoes e projetos incentivados somente para instituicoes,
exclusivamente pessoas juridicas, cujas atividades sejam licitas e que tenham
objetivos relacionados a educacao, cultura e preservacao ambiental e que estejam em

conformidade com nossos valores corporativos, Cédigo de Conduta e leis vigentes.
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» As contribuicdes serdo realizadas Unica e exclusivamente a organiza¢des idoneas,
filantropicas, ndo governamentais e sem fins lucrativos, e preferencialmente

realizadas nas comunidades do entorno das unidades das empresas.

» Ao receber uma solicitacdo ou pedido de patrocinio, devemos direcionar para a area de
Marca e Comunicacao analisar e dar andamento ao tema. Os patrocinios realizados pelas

empresas devem:

» Promover, intensificar e fortalecer a imagem das empresas e o uso de seus produtos

e Servicos.
» Propiciar o relacionamento das empresas com seus publicos.
» Reforcar relacionamentos e construir novos.

NAO DEVEMOS
» Utilizar o nome das empresas para fazer doacoes pessoais ou angariar fundos para

projetos sociais, politicos etc.

» Realizar doacoes e projetos incentivados por funcionarios, parceiros comerciais, entidades
governamentais, partidos politicos ou pessoas em cargos politicos. Também néo sao

permitidas contribuicdes com o propdsito de:
» Colocar em risco ou prejudicar a imagem e reputacdo das empresas.
» Influenciar ou recompensar qualquer relacéo comercial.

» Oferecer beneficios pessoais a qualquer funcionario.

Perguntas e respostas
@ Posso fazer doac6es em nome das empresas para campanhas politicas?

Nao sdo permitidas doacoes de qualquer tipo de valor, bem ou servicos, a campanhas

ou causas politicas, em nome das empresas.
® Posso fazer outros tipos de doacao?

Qualquer doacao nao realizada pelas empresas e que o funcionario queira realizar
as comunidades e/ou instituicoes, entre outras instancias, deve ser feita em nome

préprio, de forma particular (pessoa fisica).
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Conselho

® De acordo com as Melhores Praticas de Governanca Corporativa, o Conselho de
Administracdo é o guardiao dos principios do sistema de governanca adotado pelas
empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan. Esse grupo é responsavel por
decidir os rumos do negécio, de acordo com os interesses da organizacdo. Assim,
entende-se que os conselheiros devem atuar sempre em beneficio da companhia,

para cujo Conselho foram eleitos.

Acionistas

® A relacdo das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan com os acionistas

deve ter como base a transparéncia, responsabilidade e o comprometimento.
DEVEMOS
» Sequir as diretrizes acordadas com os acionistas.
» Manter a transparéncia e exatiddo das informacoes passadas aos acionistas.

NAO DEVEMOS

» Divulgar ou fornecer informacoes confidenciais, incorretas ou imprecisas.

Perguntas e respostas

® Posso passar informacées sobre nossos acionistas para o publico em geral

(parceiros, colegas, imprensa)?

Nao. Apenas o que for de dominio publico pode ser transmitido caso seja
questionado. Em caso de duvidas é recomendado procurar a drea de Comunicacao,

Trade e Pos-Vendas para esclarecimentos sobre o assunto.

Clientes

® E compromisso das empresas do grupo criar valor para seus clientes atendendo suas

expectativas e desenvolvendo as solucdes necessarias.
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Nas empresas TecBan, TBNet e TecBan Servicos Integrados TecBan, sdo considerados
clientes as instituicdes financeiras, os estabelecimentos comerciais e os consumidores
finais.

Temos como diretriz construir relacionamentos duradouros com nossos clientes, e essa

diretriz deve ser traduzida nas atitudes dos funcionarios no dia a dia.
DEVEMOS
» Manter o compromisso com a satisfacado de nossos clientes.

» Tratar os clientes, em qualquer situacdo, com cortesia e eficiéncia, levando informacoes

precisas, claras e transparentes.
» Honrar o acordado com o cliente preservando a credibilidade e imagem das empresas.

NAO DEVEMOS
» Divulgar e fornecer informacoes incorretas ou imprecisas.

» Negligenciar o atendimento a qualquer cliente, independentemente de valores ou do

porte de empresa.

Perguntas e respostas

® Sei que nossos acionistas sdo também nossos principais clientes. Como as
empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan atuam para que nao

haja conflito de interesses?

Sdo adotadas as melhores praticas de Governanca Corporativa, além de mantermos

um relacionamento claro e transparente, evitando conflito de interesses.

Fornecedores e parceiros

® As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan estabelecem critérios rigorosos

para a contratacao de fornecedores e parceiros.

Toda a decisdo de contratacdo deve ser pautada em critérios técnicos e econémicos, e

nao se permitem favorecimentos de nenhuma natureza.
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Temos como diretriz construir relacionamentos transparentes e duradouros com nossos
fornecedores e parceiros, que deve ser traduzido nas negociacoes e na gestdo de

fornecedores e terceiros com a integridade e honestidade.
DEVEMOS
» Seguir as normas e regras de contratacao de fornecedores e parceiros das empresas.

» Avaliar os riscos de contratacoes de fornecedores e parceiros, de acoes e atividades que

possam configurar violagdo a Lei Anticorrupcao (Lei 12.846).
» Realizar a gestdo dos fornecedores e parceiros pautados em respeito e ética.
» Contratar parceiros que ndo facam uso da exploracdo do trabalho infantil ou escravo.
NAO DEVEMOS
» Desenvolver relacdes com fornecedores que caracterizem conflito de interesses.

» Oferecer, prometer, induzir ou dar vantagem indevida ou coisa de valor para qualquer
fornecedor ou parceiro de negécio, incluindo agentes publicos, com o objetivo de

influenciar decisdes em favor das empresas do grupo ou em beneficio préprio.

» Atuar em situacoes que caracterizam o descumprimento da legislacao de prevencao a

lavagem de dinheiro.

Perguntas e respostas
® Sao aceitas prestagoes de servigos gratuitos?

Nao é autorizada a prestacdo de servicos gratuitos por parte de seus fornecedores e/
ou parceiros, salvo em situacoes formais atreladas a alguma condicado comercial ou

operacional.

Orgaos governamentais

® As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan tém, por principio, o respeito a

legislacao e regulamentacoes vigentes.
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DEVEMOS
» Respeitar as leis, em qualquer ocasido.

» Estar atentos a alteracoes nas leis, normas e regulamentos da &rea de atuacao e

do negdcio.

NAO DEVEMOS
» Realizar pagamentos de propinas para contornar irregularidades.

» Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, comissdes e beneficios as autoridades
governamentais, agentes publicos ou a terceira pessoa a eles relacionadas com o objetivo

de influenciar decisdes ou obter vantagens.

» Financiar, custear, patrocinar ou oferecer qualquer pagamento, a titulo de gratificacao
ou oferecimento de vantagem a empregados publicos para acelerar servicos de

qualquer tipo.

» Fornecer informacodes a todas as esferas de governo, inclusive érgaos publicos municipais,

estaduais e federais, sem as devidas orientacdes da area Juridica.

» Falar em nome das empresas para tratar assuntos de qualquer natureza no

relacionamento com érgdos governamentais, sem as devidas autorizacoes.

Perguntas e respostas

® O que fazer caso algum 6rgao insinue ou peca diretamente propina para

realizar ou agilizar algum trabalho?

As empresas do grupo respeitam as leis e regulamentos vigentes e, portanto, nao
realizam nem permitem pagamentos de propinas e equivalentes em nenhuma

circunstancia.

Comunidade

® As empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan compartilham valor com a
comunidade em que atuam, realizando acoes e adotando praticas sustentaveis que

fomentem o desenvolvimento econémico e social.
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Defendem os principios da justica social, os direitos humanos e nao admitem a

exploracao do trabalho escravo e infantil.

DEVEMOS
» Seguir as diretrizes estabelecidas pelas empresas ao participar de acoes e projetos que

envolvam a comunidade.

NAO DEVEMOS
» Utilizar o nome das empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan em projetos

pessoais ou acdes sociais realizadas fora das empresas.

Perguntas e respostas

® Caso eu queira indicar uma ONG ou projeto social para receber patrocinio das

empresas do grupo, o que devo fazer?

Direcionar a indicacao para a area de Pessoas, que fara a andlise e o dara o devido

andamento a solicitacao.

® As relacdes com a imprensa sdo pautadas pela ética, seguranca e credibilidade,
preservando a imagem e a reputacao institucionais das empresas TecBan, TBNet e

Servicos Integrados TecBan e seus negdécios, internamente e externamente.

O contato com a imprensa somente é feito por porta-vozes oficiais designados,
treinados e acompanhados pela assessoria de imprensa das empresas e deve respeitar os

procedimentos descritos na Politica de Comunicacao.

DEVEMOS
» Conhecer e seguir a Politica de Comunicacao.

NAO DEVEMOS
» Dar entrevistas e falar em nome das empresas, somente porta-vozes autorizados e

treinados devem executar esta funcao.
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Perguntas e respostas
® Como proceder se algum jornalista entrar em contato diretamente comigo?

Qualquer funcionério que nao fizer parte do quadro oficial de porta-vozes das
empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan e for abordado por um
profissional de imprensa, deve redirecionar a solicitacdo para a area de Comunicacao,
Trade e Pos-Vendas. Em parceria com a assessoria de imprensa, a area dara
andamento ao processo. Perguntas pessoais e sobre assuntos que nao dizem respeito

as empresas do grupo podem ser respondidas normalmente.
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Grupo de conduta

® O Grupo de Conduta é formado pelos superintendentes das areas de Auditoria Interna,
Gestao Corporativa, Juridico e Pessoas e tem como atribuicdo assegurar a compreensao

e a disseminacao do Cdédigo, além de esclarecer duvidas.

O Grupo de Conduta também é responsavel por conhecer e validar todas as situacoes,
sem excecdo, encaminhadas pelo Canal de Linha Etica, que trata violacdes ao Codigo
de Conduta, incluindo a validacao das medidas disciplinares cabiveis para os fatos
comprovados de violacdo e a recomendacdo de medidas adicionais de cunho preventivo,

objetivando a mitigacao de riscos e reincidéncia de infragoes.

A aprovacao deste cédigo e suas atualizacdes sdo de responsabilidade do Grupo de
Conduta. Sugestoes de melhorias devem ser encaminhadas para:

(compliance@tecban.com.br).

Canais de comunicacoes
Ouvidoria

® Em caso de duvidas quanto ao contetido ou aplicacao deste Cédigo de Conduta, mande
um e-mail para a Ouvidoria:

& ouvidoria@tecban.com.br.

Canal Linha Etica

® Canal de comunicacdo independente, imparcial e transparente que pode ser acessado
por funcionarios, clientes, fornecedores, parceiros de negécio e comunidade. Por meio
deste canal, é possivel encaminhar ocorréncias sobre o descumprimento do Cédigo
de Conduta, as leis e regulamentos aplicaveis ao negocio, as politicas, as normas e
procedimentos internos e realizar o acompanhamento da dentncia. A “Linha Etica”
garante a confidencialidade das informacdes e preserva a identidade das pessoas

envolvidas.

E esperado dos funcionarios e publicos de relacionamento que informem as violacoes
a este Codigo de Conduta ou de outras normas, procedimentos e politicas. Para essa
finalidade, as empresas TecBan, TBNet e Servicos Integrados TecBan também colocam a

disposicao os canais.

Codigo de Conduta | Gestao do codigo 36



@ Website: https://www.contatoseguro.com.br/grupotecban

E-mail: linhaeticatecban@contatoseguro.com.br

Qs Telefone: 0800 900 8002.

[ Aplicativo: A Contato Seguro disponibiliza um aplicativo gratuito nas plataformas
I10s e Android (Apple Store e Google Play) para acesso via smartphones e tablets, nos
quais os publicos-alvo podem registrar sua denuiincia ou sugestao, sendo possivel o
acompanhamento das respostas e desdobramentos em tempo real no ambiente do

dispositivo. O IP do dispositivo nao é identificado em nenhuma hipétese.

Denuncias de descumprimento do Cédigo de Conduta

® Quando surgirem situacdes ou suspeitas de violacdo ao Cédigo de Conduta, a
comunicacao deveré ser feita, prontamente ao Canal Linha Etica, levando-se em conta
que o teor das dendincias, anénimas ou ndo, deve ser sempre o mais completo possivel,

averiguacao dos fatos e, se possivel, acompanhada de evidéncias.
» Denuncias ou acusacdes sem fundamentacdo consistente serdo desconsideradas.
Consequéncias/ Medidas Disciplinares

® As diretrizes do Cédigo de Conduta sao supervisionadas pelo Grupo de Conduta e o
seus descumprimentos sao passiveis da aplicacdo de consequéncias/medidas disciplinares

estabelecidas pelas empresas.

Regras gerais

@ Todos os funciondrios e publicos de relacionamento tém acesso a publicagdo completa e

atualizada no site das empresas do grupo.

® O Codigo deve ser respeitado por todos os funciondrios e publicos de relacionamento,

independentemente de nivel hierdrquico ou cargo
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