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A escolha que fica

1.Introducdo e Abrangéncia do Cédigo

Introdugdo: O presente Cédigo de Etica e Conduta foi aprovado pela diretoria de Administragio da
KAPAZI Industria e Comércio de Capachos Ltda., no dia 18 de Margo de 2024, e é um documento que
resume as principais politicas e diretrizes que definem as regras orientadoras de atuacdo e praticas
organizacionais dos colaboradores da Kapazi, nas diferentes unidades, indUstrias e lojas em que atua,
independentemente de sua regionalidade e reflete o seu compromisso de postura ética no
relacionamento com os seus diversos publicos e reafirma um dos objetivos mais importantes, que é o
de manter e consolidar a sua reputacdo perante a sociedade.

A visdo, missdo e os valores (descritos em material especifico) definem a identidade organizacional e
norteiam a condugdo dos negdcios da empresa.

O Cddigo oferece orientacOes claras e ndo negociaveis em relacdo aos compromissos de conduta e
ética, tem carater obrigatdrio e pode sofrer atualizagBes ao longo do tempo. Os colaboradores que
ndo cumprirem a regras previstas neste documento estardo sujeitos a a¢les disciplinares, entre as
guais a possibilidade de rescisdo do contrato de trabalho.

2. O Cddigo tem como objetivo:

2.1 formalizar e institucionalizar normas de conduta profissional, tornando-se um padrdo para o

relacionamento interno e externo da empresa e seus colaboradores com os seus diversos publicos;

2.2 orientar as acGes e tomadas de decisdes dos profissionais e reduzir os riscos de interpretacées
pessoais subjetivas quanto aos aspectos morais e éticos;

2.3 promover o comportamento ético no ambiente empresarial.

3. Abrangéncia: O Cddigo é aplicavel a todos os membros Diretivos e Colaboradores, inclusive
estagiarios e aprendizes da Kapazi.

4. Conduta no Relacionamento com os Diversos Publicos

4.1 Relacionamento com Clientes e Consumidores: A Kapazi busca identificar as necessidades e
atender as expectativas dos clientes e consumidores de acordo com sua Politica de Qualidade. Para
tanto, realiza regularmente estudos e pesquisas técnicas. Com base nesses estudos e pesquisas,
preconiza-se que os colaboradores proporcionem um atendimento receptivo, por meio de seus canais
de comunicacdo, e busquem solucionar de forma efetiva as demandas e manifesta¢des individuais
dos clientes e consumidores. Devem, ainda, atuar rigorosamente de acordo com a legislacdo de defesa
do consumidor e observar as praticas concorrenciais, ndo compactuando com praticas comerciais
coercitivas e desleais, ou que abusem de seu poder em situa¢des conjunturais. No relacionamento
com clientes e consumidores, os colaboradores ndo podem fazer uso de meios inapropriados que 0s
conduzam a obtencdo de vantagens indevidas.

4.2 Relacionamento com a Comunidade: A Kapazi respeita os costumes e culturas locais das
comunidades onde estd inserida e adota uma postura responsavel de envolvimento por meio de sua
equipe de Recursos Humanos ou através de grupos ou comités desenvolvidas para esta finalidade. A
Kapazi adota processos transparentes para identificar, selecionar e apoiar projetos sociais
encorajando os colaboradores ao voluntariado e ao desenvolvimento de projetos e iniciativas que
visam contribuir para uma sociedade mais justa e solidaria.

4.3 Relacionamento com os Colaboradores: As relacdes no ambiente de trabalho devem pautar-se
pelo respeito e imparcialidade, ndo se admitindo qualquer forma de discriminacédo e retaliacdo. Todos
os colaboradores devem receber tratamento e avaliagdo justos. Nado serdo tolerados favorecimentos
ou prejuizos, em qualquer circunstdncia. Todos os colaboradores tém direito a liberdade de associa¢do
sindical, escolha religiosa, posicionamento politico e de género.
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4.3.1 Conflito de Interesse: Com o intuito de prevenir o conflito de interesse potencial, é conduta
obrigatdria do funcionario a comunicacdo por escrito ao DHO, caso algum(ns) de seus parentes, em
qualquer grau, ou amigos proximos trabalhe(m) ou venha(m) a trabalhar em empresas do mesmo
ramo. A ndo comunicacdo poderd ocasionar as devidas medidas disciplinares (artigo 39, inciso | e
artigo 42 da Lei 8.213/13).

a) Fica caracterizado o conflito de interesse quando o funcionario agir para atingir interesses
particulares e que se contraponham aos interesses da Kapazi ou possam causar qualquer dano a
empresa. b) Os colaboradores e seus familiares diretos ndo devem ter vinculos societdrios com
fornecedores, clientes ou concorrentes, caso seu cargo lhes conceda informacdes privilegiadas ou
poder de influenciar transacdes na empresa. c) Toda posi¢cdo ocupada pelos colaboradores, em
guaisquer outras entidades ou empresas, deve ser comunicada ao seu superior para avaliacdo de
possiveis conflitos de interesse. d) Salvo mediante autorizacdo expressa os colaboradores ndo
poderdo comercializar produtos ou servicos nas dependéncias da empresa, ou dentro do seu horério
de expediente. e) Todos os colaboradores tém o dever de informar a Diretoria ou a Geréncia sobre
gualquer situagdo que possa ser caracterizada como conflito de interesse.

4.3.2 Uso de Recursos de Propriedade da Kapazi e Informacg&es Confidenciais: a) O funcionario deve
proteger e fazer bom uso do patriménio da empresa. b) Ndo é permitido aos colaboradores usar os
ativos e recursos da empresa em beneficio proprio, a ndo ser que esteja devidamente autorizado (por
escrito) por seus superiores hierarquicos. c) A Politica de Segurancga da Informacdo é disseminada a
todos os colaboradores durante seu processo de integracdo a empresa. d) E dever do funcionario
seguir as normas em relacdo ao uso de equipamentos de informatica e informacgdes virtuais.
Informacdes confidenciais da empresa, como estratégias comerciais ou de planejamento de
expansdo, assim como outros dados sigilosos, ndo podem ser utilizadas ou divulgadas pelos
colaboradores seja em beneficio proprio ou de terceiros. e) os dados dos colaboradores ndo poderdo
ser revelados dentro ou fora da empresa, a ndo ser por exigéncias legais ou judiciais previstas em lei.
f) Os colaboradores responsaveis pela manutencdo e armazenamento de informagbes devem
observar a forma e os prazos previstos na regulamentacgdo aplicavel e a maneira adequada, de forma
a preservar a integridade dos documentos e dados.

4.3.3 RelacBes (Parentescos e Afetivas) entre Profissionais da Empresa: a) A Kapazi aceita a
contratacdo de familiares de colaboradores, porém sem privilégios de cargos, salarios e beneficios, e
todos devem ter concorrido em igualdade de condigdes com outros candidatos. b) Os colaboradores
casados ou que mantém relacionamento afetivo devem tratar o ambiente profissional com o maximo
respeito e ética, ndo publicizando sua intimidade, respeitando assim todos os demais colaboradores.

4.3.4 Respeito pelo Individuo (preconceito, discriminagdo e assédio): As politicas e praticas da Kapazi
ndo permitem o preconceito ou discriminacao de qualquer natureza, seja nos processos de selecao,
avaliagdo, promocédo ou demissdo. As oportunidades sdo oferecidas as pessoas, independentemente
de sexo, raca, idade, origem, orientacdo sexual, convic¢do politica ou religiosa ou deficiéncia fisica. Os
cargos devem ser preenchidos por pessoas que atendam aos requisitos técnicos exigidos para a
funcdo. A Kapazi ndo tolera: a) condutas abusivas ou constrangedoras, assédio de qualquer tipo e
situacdes de arbitrariedade como intimidagcGes, coacdo ou ameacgas no relacionamento entre
colaboradores, independentemente de seu nivel hierarquico; b) o trabalho infantil e ndo compactua
com quaisquer situagdes que potencialmente envolvam o trabalho irregular de adolescentes menores
de 16 anos (exceto quando na condicdo de aprendizes, a partir dos 14 anos); ¢) consumo de bebidas
alcodlicas e drogas ilicitas, bem com estar sob efeito destas durante o horario de trabalho ou enquanto
prestando servico para a empresa; d) em consonancia com o item anterior, ndo sera tolerada o
consumo de tabaco e todos os seus derivados nas dependéncias da empresa. e) represalias contra
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qualquer funcionario que denunciar algum comportamento possivelmente inadequado ou que se
considerar constrangido ou intimidado por condutas abusivas.

A Kapazi é comprometida com dos direitos das criancas e dos adolescentes. E contréria a qualquer
forma de negligéncia, discriminagdo, crueldade, violéncia, exploracdo sexual de criangas ou
adolescentes e pornografia nas atividades da empresa, na utilizagdo dos seus produtos e servicos e
em sua cadeia de valor.

A Kapazi é contra o trabalho escravo, forcado ou compulsério e situagGes que potencialmente
envolvam coercdo, castigos sob qualquer pretexto, medidas disciplinares degradantes e punicdo pelo
exercicio de qualquer direito fundamental.

4.3.5 Recontratacdo de Colaboradores: Ex-colaboradores poderdo ser recontratados pela empresa
desde que observadas as andlises ou politicas da drea de Recursos Humanos e alta diregdo.

5. Relacionamento com Fornecedores, Prestadores de Servico e Terceiros em Geral

5.1 Avalia¢do de Fornecedores, Prestadores de Servigos: A Kapazi avalia seus fornecedores por meio
de critérios claros, estabelecidos técnica e economicamente pelas areas competentes, ndo sendo
permitida qualquer forma de discriminacao ou favorecimento de qualquer natureza. Assim, todos os
colaboradores devem agir de forma imparcial, sempre observando os critérios técnicos, econémicos
e visando os interesses da empresa. A avaliacdo da contratacdo de empresas de ex-colaboradores
deve respeitar os critérios estabelecidos pela drea de Suprimentos, além de cuidados especiais para
ndo expor a empresa aos riscos trabalhistas.

5.2 Recebimento de Brindes: a) Brindes e presentes oferecidos por fornecedores e prestadores de
servicos serao aceitos somente com autorizagdo da diretoria. Presentes concedidos aos colaboradores
ou familiares destes, devem ser devolvidos com cartas de agradecimento; b) Nenhum funcionario da
Kapazi ou membro de sua familia podera aceitar valores em dinheiro de fornecedores, clientes, bancos
ou prestadores de servigos da Kapazi. ¢) O funcionario deve informar aos fornecedores, prestadores
de servigos sobre a politica da empresa em relacdo a oferta de brindes. d) Os colaboradores da Kapazi
poderdo oferecer brindes e presentes a fornecedores e prestadores de servico somente com
aprovagdo do superior imediato e desde que em conformidade com as praticas da empresa; e)
Representantes de areas como Vendas ou Marketing, com o objetivo de manter boas relaces
comerciais, poderdo oferecer brindes aos clientes e fornecedores sempre em conformidade com a
politica e pratica vigentes para essa finalidade.

5.3 Corrupgdo: A Kapazi ndo tolera nenhuma forma de corrupgdo, tampouco aceita a oferta de
vantagens indevidas, seja em beneficio do funcionario ou da empresa.

6. Relacionamento com o Setor Publico

6.1 Utilizacdo do nome da Kapazi: a) A Kapazi preza pela integridade e honestidade no relacionamento
com orgdos publicos. Ao defender os interesses da empresa, os colaboradores devem observar
sempre 0s principios éticos e o respeito as normas e leis vigentes. b) E vedado aos colaboradores
abordar e discutir questdes relacionadas a politica partiddria ou governamental em nome da Kapazi e
de seus fornecedores ou prestadores de servicos. ¢) Os colaboradores ndo devem envolver o nome
da empresa no trato de assuntos pessoais de qualquer natureza no seu relacionamento com o6rgdos
publicos. d) Todo contato com 6rgdos publicos, exceto os relativos as participagdes em concorréncias
publicas, deve ser comunicado a Diretoria.

6.1.1 Solicitacdo de Informacges: Todo envio de informagbes aos 6rgdos publicos devera ser feito por
escrito, contendo informacgdes completas, veridicas e precisas, em tempo habil, observando sempre



PG1DHO001:000

= , z Pdgina4de6
@apazu CODIGO DE ETICA E CONDUTA 29/10/2025

A escolha que fica

a politica de confidencialidade de informacdes e as leis existentes. Toda informacdo prestada a érgédo
publico deverd ser protocolada.

6.1.2 Brindes e Presentes: Os colaboradores da Kapazi ndo poderdo oferecer cortesias, presentes ou
brindes a colaboradores do setor publico. Além disso, a Kapazi ndo permite pagamentos impréprios a
fim de obter vantagens ou agilidade de acBes administrativas. Representantes da area comercial, com
o objetivo de manter as boas relacdes comerciais, poderdo oferecer brindes aos clientes sempre em
conformidade com a politica e pratica vigentes para essa finalidade.

6.1.3 Contribuigdes a Partidos Politicos: A Kapazi incentiva seus colaboradores a praticarem a
cidadania por meio do voto, busca de direitos, entre outros meios, porém os colaboradores néo
poderdo usar recursos da empresa para atividades politicas.

7. Relacionamento com a Imprensa

7.1 A area responsavel pelo relacionamento com a imprensa € o Marketing Institucional: a) Os
contatos com a imprensa somente serdo promovidos por colaboradores autorizados. Nenhum
funcionario poderd divulgar qualquer informacdo sobre a empresa, clientes, fornecedores ou
prestadores de servigcos, sem autorizacdo da area de Marketing Institucional, responsavel por revisar
e, caso necessario, intermediar o relacionamento entre os colaboradores e a midia em geral. b) Em
caso de identificagdo de veiculagdo de informacdes incorretas ou negativas sobre a Kapazi e seus
produtos, € dever do funcionario repassar a informagdo ao seu superior imediato ou a area de
Marketing Institucional.

8. Propriedade Intelectual e Informagdo Privilegiada

8.1 E dever de todos os colaboradores zelar pela propriedade intelectual e informacdes sigilosas da
empresa onde trabalham, reconhecendo as seguintes obrigacGes e normas: a) Proteger a propriedade
intelectual da empresa, incluindo a tecnologia, know-how, marcas, patentes processos industriais,
etc., é dever de todos os colaboradores da Kapazi. b) Toda e qualquer propriedade intelectual
desenvolvida pelos colaboradores da empresa, decorrente da natureza do contrato de trabalho, da
utilizagdo de recursos e de equipamentos ou nas instalagBes da empresa, serd atribuida a Kapazi,
sendo de sua propriedade. c) E proibido o uso de informagBes confidenciais ou privilegiadas da Kapazi
em proveito proprio ou em beneficio de terceiros. Qualquer integrante da empresa que dispuser de
informacdes relevantes e ndo divulgadas ao publico, ndo esta autorizado a divulgar tais informacdes
a terceiros. d) O sigilo das informacGes privilegiadas e o de propriedade intelectual devera ser mantido
mesmo ao final do contrato de trabalho. e) Ndo é permitida a divulgacdo dos registros pessoais, salvo
se autorizado ou exigido por lei, regulamento ou decisdo judicial. A interceptacdo de e-mails e
conversas telefénicas realizadas por colaboradores em relagdo a outros colaboradores ou dirigentes
da empresa configura uma grave violacdo ética passivel de ser acionada criminalmente.

9. Utilizagdo de Aparelhos de Comunicagdo

9.1 a) A Kapazi podera designar aos colaboradores computadores e enderecos de correio eletronico,
bem como qualquer outro aparelho de comunicacdo para o desempenho de seu trabalho. Tais
aparelhos deverdo ser utilizados exclusivamente para o fim que foram destinados, salvo mediante
autorizagdo expressa do seu superior imediato. b) Todas as informacdes contidas nos aparelhos de
comunicagdo designados aos colaboradores sdo de propriedade da Kapazi e poderdo, observadas as
diretrizes da empresa, ser acessadas a qualquer momento.

10. Registros Contdbeis e Financeiros e de Contratos
10.1 Registro de Contratos: Todos os contratos dos quais a Kapazi participa devem ser escritos de
forma precisa e adequada, ndo permitindo duplas interpretaces. A drea Administrativa/Juridica
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designada pela empresa deve analisar e autorizar todos os contratos emitidos, resguardando os
direitos e deveres previstos no documento.

11. Sadde, Seguranca e Meio Ambiente

11.1 Responsabilidade pelo Cumprimento de Normas e Politicas: a) A Kapazi realiza periodicamente
treinamentos relacionados a salde, seguranca e ao meio ambiente, para que todos conhegam as
rotinas de trabalho e possam agir de maneira responsavel e segura. b) Todos os colaboradores devem
estar cientes e cumprir rigorosamente as normas e politicas de saude, seguranca e meio ambiente,
bem como comunicar seu superior imediato sempre que visualizar qualquer evento que possa
ameacar a integridade fisica ou moral dos colaboradores.

11.2 Sustentabilidade e Meio Ambiente: A sustentabilidade sempre esteve presente na atuagdo da
Kapazi, seja na condugdo dos negdcios de forma transparente, ética e responsavel, na valorizagdo dos
seus colaboradores ou na inovacgdo para o desenvolvimento de solugdes. a) A Kapazi ndo tolera
praticas que possam ocasionar potenciais violacdes ao meio ambiente ou que ndo estejam de acordo
com o compromisso da empresa com o desenvolvimento sustentavel.

11.3 Seguranca: A saude e a integridade fisica dos colaboradores sdo prioridades para a Kapazi. a) A
empresa opera em todos 0s seus negdcios de acordo com as leis aplicaveis de salde e seguranca no
trabalho, buscando proporcionar um ambiente de trabalho cada vez mais seguro. b) As possiveis
emergéncias e suas proporc¢des sdo reconhecidas e avaliadas, sendo adotados procedimentos para
reduzir ou eliminar os riscos potenciais. ¢) A Kapazi analisa e investiga incidentes e acidentes,
documenta resultados e os procedimentos adotados de protecdo a saude e seguranca. d) Nao é
permitida a entrada e permanéncia de menores de 14 anos nas dependéncias da Kapazi.

11.4 Sadde e Qualidade de Vida: A Kapazi acredita que um ambiente de trabalho saudavel comeca
pela salde e qualidade de vida de seus colaboradores. Para tanto, age de forma transparente,
proporcionando: a) alimentac¢do saudavel: com refeitdrio proprio, onde a alimentagdo é balanceada
com supervisdo de nutricionista; b) uso de equipamentos de seguranga (EPI): a empresa oferece EPI's
para todos os colaboradores da drea industrial, sendo obrigatdrio seu uso nas instalacGes fabris,
visando uma melhor qualidade de vida no ambiente de trabalho.

12. Concorréncia Justa e Etica

12.1 a) Com o objetivo de superar a concorréncia através de produtos e servigos inovadores e de
qualidade, a Kapazi investe constantemente em novas tecnologias; b) A empresa respeita seus
concorrentes e ndo aceita qualquer tipo de manifestacdo que venha a prejudicar a imagem destes
frente ao mercado.

13. Responsabilidades

Todos os colaboradores da empresa devem respeitar o que estabelece o Cédigo de Etica e Conduta,
durante o desempenho de suas fungbes, respondendo por seus atos e apresentando uma conduta
integra e compativel com os valores e principios éticos da Kapazi. Qualquer funciondrio que pratique
algum ato contrario ao disposto no Codigo ou que retenha informagdes durante uma eventual
investigacdo é passivel de terem sobre si aplicadas as medidas disciplinares cabiveis.

14. Violagdo do Cédigo de Etica e Conduta

As infracOes a este Cddigo estardo sujeitas a medidas disciplinares ou penalidades com base na
legislagdo aplicavel. Cabe a cada funcionario comunicar formalmente seu superior imediato, sempre
qgue tomar conhecimento de uma possivel violagdo aos termos deste Cédigo.
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O descumprimento reiterado das disposi¢cdes deste Codigo podera ensejar a aplicacdo progressiva de
penalidades, observada a gravidade da infracdo e a legislagdo vigente, na seguinte ordem: 1) Termo
de Ajuste de Conduta (TAC) com adverténcia verbal registrada; 2) adverténcia escrita; 3) segunda
adverténcia escrita; 4) suspensdo; e 5) rescisdo por justa causa.

15. Na duvida, o que fazer?

Se o funciondrio estiver em duvida sobre a pratica de algum tipo de conduta, deve perguntar a si
mesmo: a) Isto condiz com o Cédigo de Etica e Conduta da Empresa? b) Isto é ético? c) Este ato é
legal? d) Esta conduta é imparcial e honesta? e) Eu gostaria de ler sobre isto no jornal? f) Eu
aconselharia meus filhos a agirem desta forma?

Os colaboradores ndo devem se abster quando se depararem com essas situagdes de dlvida. Se a

resposta for “N3o” para qualquer uma das perguntas, a conduta ndo devera ser adotada.

Almirante Tamandaré, 29 de outubro de 2025

KAPAZ| Industria e Comércio de Capachos Ltda.



