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Introducao

Este Codigo de Conduta baseia-se na politica empresarial do
Doka Group e foi criado com o objectivo de definir padroes a
nivel mundial para a conduta de todos os colaboradores do
Doka Group.

No entanto, estes padroes nao sao novidade na nossa empre-
sa, s40 uma pratica ha muito vivida, e o Codigo de Conduta
pretende ser, em primeiro lugar, uma documentagao explicita
destas relevantes regras de conduta.

Para ndo alargar desnecessariamente o texto e para facilitar a leitura, o Cédigo de Conduta aqui apresentado usa apenas as
formas masculinas. No entanto, chama-se a atengao expressa para o facto de todos 0s termos alusivos a pessoas se referirem de
igual modo a homens e mulheres.



Principios gerais

Todos os colaboradores  Ampbito de aplicagao e utilizagdo
do Doka Group devem

. o Este Cddigo de Conduta aplica-se a todos os colaboradores (trabalhadores, administrativos e pessoal
cumprir oS padroes

de leasing) do Doka Group e a todos que agem em nome do Doka Group ou que trabalham para o Doka

do COdIgO de Conduta Group (p.ex., fornecedores). Sempre que possivel, 0 Doka Group ird dar conhecimento também aos cha-
e fazer deles a sua mados terceiros externos, no que a si se refere de relevante quanto as disposigdes na expectativa que
orlentagao no trabalho cumpram estas disposi¢des de forma adequada na sua relagdo comercial com o Doka Group

didrio.

Se chegar ao conhecimento do Doka Group que um dos seus parceiros comerciais nao age em confor-
midade com estas disposicdes, ser-lhe-a exigido que se abstenha de tal conduta. Se isto ndo acontecer
dentro de um periodo considerado razodvel, a direcgéo do Doka Group reserva-se o direito de tomar as
respectivas medidas, por exemplo, a cessagdo da relagdo comercial ou uma participagao as autoridades.



Responsabilidade de todos os colaboradores do Doka Group

Ter responsabilidade significa que cada individuo é responsavel por aquilo que faz. Isto inclui que os co-
laboradores do Doka Group conhecem, seguem e cumprem a todo o tempo as leis aplicaveis a sua area
de trabalho e todas as leis e directrizes internacionais, nacionais e locais aplicaveis (por exemplo, direito
economico, direito fiscal, direito da concorréncia...) bem como todas as directrizes e regulamentagoes
internas existentes, incluindo este Codigo de Conduta.

A direccao do Doka Group é responsavel por transmitir aos seus colaboradores estas directrizes e
regulamentagoes.

Todos os colaboradores devem denunciar infracgoes de leis, do Codigo de Conduta ou de outras directri-
zes e regras internas, sejam elas comprovaveis ou apenas suspeitas (ver também capitulo “Dendncia de
condutas inadequadas”).

Se algum colaborador ndo cumprir as leis, 0 Cddigo de Conduta ou outras directrizes e regulamentagoes
internas, o Doka Group reserva-se o direito de adoptar medidas disciplinares. Os colaboradores devem
ter consciéncia que tais infracgGes podem ter sérias consequéncias para a empresa e para eles proprios
e que irdo ter de prestar contas.

A observancia ndo é apenas uma tarefa do Doka Group mas de todos os colaboradores. Em Ultima
andlise, a violago da observancia pode também ter consequéncias individuais, ao nivel de direito civil e
penal.
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l[gualdade e
tratamento
equitativo

Ofensas e assédios

no local de trabalho
nao serdo tolerados
sob forma alguma e
contra ninguém. Todos
0S colaboradores sdo
tratados correctamen-
te e por igual.

Principios basicos

0 Doka Group atribui uma especial importancia ao tratamento correcto e respeitoso de todos os colabo-
radores. Comprometemo-nos a criar um ambiente de trabalho caracterizado pela confianga mutua onde
o individuo é tratado com dignidade e respeito e onde pessoas das mais variadas culturas e de diversas
caracteristicas pessoais sdo estimadas. Como grupo internacional damos muito valor a diversidade que
Se exprime na origem, na cultura, no idioma e nas ideias dos nossos colaboradores. Para evitar mal
entendidos e conflitos, tratamo-nos correctamente e com respeito.

0 Doka Group oferece a todos os colaboradores as mesmas oportunidades de emprego. Qualquer deciséo
relativa ao pessoal baseia-se na aptiddo, no desempenho, na integridade, nas qualificagdes e em critérios
similares, seja no recrutamento, na formagao, na remuneragao ou na promogao.

Assédio sexual

0 assédio sexual pode surgir de varias formas, por exemplo, por uma evidente tentativa de aproximacao,
comentérios humilhantes, piadas, linguagem obscena ou gestos insinuantes. Este tipo de comportamen-
to pode ser considerado assédio mesmo nos casos nao intencionais.

0 Doka Group proibe qualquer forma de assédio sexual.

Os colaboradores que se sentem vitimas de assédio sexual podem dirigir-se, em qualquer altura, as
entidades competentes (ver capitulo “Dendncia de condutas inadequadas”). Podem ter a certeza que

— uma dendncia deste tipo é investigada cuidadosamente e sob 0 mais rigoroso sigilo
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— nem a rejeicdo de uma tentativa de aproximagdo nem a dentncia de um assédio sexual tem uma Quando admitimos ou pro-
influéncia negativa sobre a situagdo de emprego, a avaliagdo ou a remuneragédo da pessoa que fez a movemos um colaborador
dendncia, desde que a dentncia ndo tenha sido feita com intengdo dolosa. tratamos todos por igual,

nao fazemos qualquer
diferenca entre racas,
origens, sexos, religioes
ou idades.

No caso de uma tal dentincia dar origem a represalias exercidas sobre ou por colaboradores, deve ser
dado imediatamente conhecimento a entidade competente, para que se possa acabar directa e definiti-
vamente com este tipo de comportamento inaceitavel.

DlSC” m | ﬂaQéO E)(()cke;rtgrgip?olitica empresarial do
No Doka Group os direitos humanos sdo considerados valores fundamentais respeitados e observados

por todos. A cultura empresarial do Doka Group reconhece e simpatiza com a ideia de que cada pessoa

¢ Unica, tem o seu valor e tem de ser respeitada pelas suas capacidades individuais. N6s consideramos

todos o0s colaboradores membros importantes da nossa equipa mundial e respeitamos os direitos e a dig-

nidade de todos 0s nossos colaboradores. O Doka Group compromete-se a tratar todos os colaboradores

potenciais e existentes com justica e igualdade. Nao toleramos qualquer forma de discriminag&o por

motivos de origem nacional ou étnica, sexo, orientagdo sexual, cultura, religido, idade, estado civil, nivel

social, estado de salde, filiagdo num sindicato, orientagao politica ou outras caracteristicas relevantes.

As pessoas que tém a mesma qualificagdo profissional e pessoal devem ser tratadas por igual no
referente a admissdo, condigdes de trabalho, remuneragéo, formagao e desenvolvimento pessoal no
ambito do seu ambiente regional. Este principio é igualmente aplicavel as relagdes comerciais com ter-
ceiros externos como, por exemplo, fornecedores, clientes, consultores, comerciantes e outros parceiros
comerciais do Doka Group incluindo os concorrentes.



Seguranga,
saude e ambiente

Damos a maior im- CondicOes de trabalho
portancia a condi¢oes
de trabalho seguras

e favoraveis a saude.

Cada individuo tem o 0 trabalho infantil e o trabalho forgado sé&o proibidos em todas as nossas fabricas e procuramos fazer
dever de lidar de for- valer a nossa influéncia também nas empresas dos nossos parceiros e fornecedores para actuarem da

; mesma forma.
ma sensivel e susten-
tavel com 0S nossos 0 Doka Group assegura em todas as localizagdes um leque de salérios e ordenados adequado e justo.
recursos Respeitamos o direito dos nossos colaboradores a acordos colectivos em conformidade com a lei e 0s
' costumes nos paises onde exercemos a nossa actividade.

0 Doka Group néo tolera condigdes de trabalho que ndo estejam em conformidade com as leis e regula-
mentacgdes internacionais. O mesmo também se espera dos parceiros comerciais do Doka Group.

0 Doka Group da grande importéncia & seguranca no trabalho e a prevencgdo da sadde. Através de uma
grande variedade de projectos individuais, o0 Doka Group estd empenhado, para além das exigéncias
legais, a oferecer a todos o0s colaboradores um ambiente de trabalho seguro e favordvel a sadde.
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Abuso de alcool e estupefacientes

0 dlcool e os estupefacientes podem influenciar substancialmente a capacidade dos colaboradores de
pensar com clareza e de exercer as suas fungoes com eficacia e eficiéncia. Reduzem a produtividade e,
ainda mais importante, constituem um risco para os colaboradores do Doka Group e seu ambiente de
trabalho.

Por isso, é estritamente proibido a todos os colaboradores do Doka Group de ingerir durante o seu hora-
rio de trabalho estupefacientes, alcool ou outras substancias inebriantes, excepto por indicagdo médica.

Proteccao do ambiente e responsabilidade social

0 tratamento responsdavel do nosso meio ambiente merece-nos uma atengao especial. O Doka Group
compromete-se a lidar de forma sensivel e sustentavel com 0s recursos, a energia e 0s residuos e
desenvolveu diretrizes aplicaveis ao ambiente, a salde e a seguranga. Estas directrizes estdo em confor-
midade com as leis e regulamentagdes internacionais e nacionais ou vao para além destas.

Todos os colaboradores tém o dever de cumprir estas directrizes, para sua propria proteccdo e para a
do meio ambiente. Todos os colaboradores vivem a sustentabilidade como parte integrante da cultura
empresarial.

Desde sempre 0 empenho social faz parte da filosofia da Doka. O Doka Group assume a sua responsabi-
lidade social apoiando diversos projectos sem fins lucrativos.

Informagbes mais detalhadas sobre a forma de lidar com as questdes ambientais e a actuagado sus-
tentdvel encontram-se nos relatérios CSR (Corporate Social Responsability) / de sustentabilidade das
respectivas divisdes do Doka Group.

0 Doka Group considera
natural o seu empenho na
area do meio ambiente

e o0 seu dever de agir de
forma sustentavel a nivel
da ecologia, para além

do cumprimento das leis
relevantes para o ambien-
te e das imposicgoes das
autoridades.

Excerto da politica empresarial do
Doka Group.



Gonfidencialidade,
proteccao da propriedade
a empresa

Principios basicos

Todos os colaboradores do Doka Group sdo responsaveis pela protecgdo da propriedade da empresa e
pela utilizagdo correcta dos recursos colocados a sua disposigao.

Por recursos da empresa entendem-se aqueles meios de produgdo (entre outros também informagdes)
que pertencem a empresa. Trata-se de elementos essenciais para a actividade comercial do Doka Group.
Por isso, todos os colaboradores sdo responsaveis pela protecgao dos recursos contra danificagdo ou
destruicao, furto, software malicioso, alteragcdo ndo autorizada ou fraudulenta, acesso ndo autorizado ou
utilizacdo ndo apropriada ou publicacao.

A propriedade da empresa ndo pode ser retirada desta sem autorizagdo expressa. Para além disso,
0s recursos da empresa ndo podem ser usados para fins privados desde que néo tenha sido acordado
expressamente coisa diversa.

Informages da empresa

0 Doka Group apoia a liberdade de troca de informagdes e promove a partilha de informagdes. Mas
indiscricao, abuso ou destruicdo de informacdes da empresa podem provocar danos consideraveis ao
Doka Group. Por isso, o respeito pelas informagdes confidenciais e a protecgao destas tém a maxima
prioridade. Todos os colaboradores do Doka Group devem tratar as informagdes da empresa as quais
tém acesso no ambito da sua actividade pelo Doka Group com o maximo cuidado.

A expressdo “informacédo da empresa” refere-se a todos 0s dados financeiros, contratos, correspondén-
cias, dados técnicos etc. que pertencem ao Doka Group, independentemente da forma ou do meio usado
para 0 seu processamento, sua transmissdo ou seu armazenamento.
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Informacgdes confidenciais podem ser nomeadamente:

— segredos de fabrico e know-how

— patentes existentes ou potenciais, direitos de autor e marcas/marcas registadas
— ideias de negécio, processamentos, planos e propostas

— dados sobre a capacidade e a produgdo

— estratégias de marketing e previsoes de vendas

— informagdes sobre clientes

— listas de pregos internas

— estratégias da empresa

— projectos de construgéo

— dados dos fornecedores

— principios de negocios

— informagdes sobre tecnologia, investigacao e desenvolvimento

— dados dos colaboradores, por exemplo, referentes a admissao, salde, formagdo e cursos
— dados financeiros

De uma maneira geral, os colaboradores do Doka Group sao responsaveis pelo seguinte:

— As informagdes da empresa devem ser tratadas sempre em conformidade com a legislagdo aplicavel
e as directrizes e regulamentagdes internas.

— As informagdes da empresa sdo usadas exclusivamente para o fim previsto interno; qualquer outro
tipo de utilizagdo (por exemplo, publicagio) tem de ser autorizado antecipadamente pelo superior
hierarquico.

— Nao sdo feitos registos errados ou enganosos nos dados financeiros e contabilisticos, nas contas,
informagdes técnicas etc.

— As informagdes da empresa ndo sdo destruidas antes de terminar o prazo de conservagéo definido ou
enquanto houver litigios ou instrugées pendentes.



Os recursos da empre-
sa devem ser protegi-
dos e usados correc-
tamente por todos 0s
colaboradores.

Classificagao das informacdes da empresa

Qualquer informagéo que ndo seja classificada expressamente como “plblica” deve ser considerada
interna e confidencial. Destina-se exclusivamente ao uso interno do Doka Group e ndo pode ser transmi-
tida a terceiros externos sem autorizagdo expressa.

0 autor de uma informagdo da empresa ou seu superior hierarquico sdo responsaveis pela classificagao
da informagéao de acordo com a necessidade de protecgdo (por exemplo, mediante impresséo, carimbo,
nota manuscrita, simbolo de confidencialidade no sistema de e-mails etc.). As informagdes da empresa
classificadas como “confidenciais” necessitam de um tratamento particularmente cuidadoso. Por exem-
plo, estas informagdes n&o podem ser guardadas liviemente no local de trabalho.

Se num caso excepcional uma informagéo da empresa classificada como confidencial tiver de ser
transmitida a terceiros externos, deve ser celebrado sempre — ap6s a respectiva autorizagao pelo autor
ou proprietério da informag&o — um acordo de confidencialidade, antes de a informagéo confidencial sair
do Doka Group.
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E-Mail, Intranet e Internet

A utilizacdo activa de e-mails, Internet e Intranet é indispensavel para uma comunicagéo rdpida e econémica.
No entanto, os circuitos de dados externos (e-mail, Internet) incluem muitos riscos que em caso de utilizagao
incorrecta podem dar origem a sérios prejuizos para o Doka Group. Para minimizar estes riscos, € imprescin-
divel cumprir as respectivas directrizes e regulamentacdes referentes aos e-mails, aos sistemas de Internet e
Intranet e as redes sociais.

Nomeadamente ndo devem ser descarregados, copiados ou enviados contetidos ilegais, difamatorios, discri-
minatdrios, politicos ou pornograficos ou mesmo contetidos que poderiam ser considerados incomodativos.

Por motivos de seguranca € estritamente proibido processar ou armazenar dados ou documentos da
empresa em sistemas de informdtica/telecomunicagdes privados ou ndo disponibilizados oficialmente por
empresas do Doka Group. Os colaboradores tém de cumprir a legislacao de proteccdo de dados ou normas
legais similares em vigor nos respectivos paises. Para além disso, os colaboradores sé podem encaminhar 0s
dados que Ihes foram confiados no ambito da sua actividade mediante ordem expressa do empregador e tém
de manter a confidencialidade dos dados enquanto a sua relagédo de trabalho se mantiver bem como apds a
sua cessacao.

Confidencialidade

Para a execugdo das suas tarefas, os colaboradores tém a sua disposicdo diversos instrumentos de
informatica/telecomunicagdes e bases de dados que contém o know-how estritamente confidencial da
empresa, constituido por informagdes comerciais, organizacionais e técnicas sendo, por conseguinte,
propriedade intelectual do Doka Group. Este know-how da empresa deve ser tratado pelos colaboradores
com absoluta confidencialidade e usado apenas para a execucao das suas tarefas.

A divulgagéo ou disponibilizagdo a terceiros ou outro tipo de utilizagdo abusiva é proibida e pode ter con-
sequéncias legais. Neste contexto e por razoes de seguranca dos dados, a empresa reserva-se o direito

de manter registos sobre 0 acesso a programas e dados sensiveis, observando a legislagdo especifica do
respectivo pais.



Portabilidade e armazenamento de dados

A portabilidade de dados da empresa em suportes de dados (CDs, cartdes de memoria, discos rigidos
externos etc.) ou em dispositivos de informatica/telecomunicagoes (por exemplo, computadores por-
tateis) para fora das instalagées da empresa e a copia de dados da empresa para redes externas (por
exemplo, Internet) carecem da autorizacdo do respectivo superior hierarquico.

Os colaboradores devem usar especial cuidado ao guardar os suportes de dados e os dispositivos de
informatica/telecomunicagdes. Relativamente a este assunto consulte também a instrucéo de trabalho
“Utilizagéo informatica/telecomunicagdes”.
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A propriedade intelectual do Doka Group € constituida, por exemplo, por invengdes, pela investigagéo O Doka Group espera
cientifica e técnica, pelo desenvolvimento de produtos e de novas tecnologias, pela criagdo de software que 0S Seus direitos
informatico proprio etc. de propriedade inte-
A proteccéo desta propriedade intelectual é garantida, conforme necessario, pelo registo ou pela lectual e os direitos de
inscrigdo de marcas comerciais, patentes, designs ou pela concessdo de licengas exclusivas ou néo propriedade intelectual
exclusivas. de terceiros sejam
Todos os colaboradores do Doka Group tém de proteger activamente a propriedade intelectual do Doka respeitados.

Group e impedir que se realize uma transferéncia inadmissivel do know-how para a concorréncia ou
outros terceiros ndo autorizados.

Concretamente deve ser observado o seguinte:

— Néo devem ser divulgadas informagdes sobre produtos novos, antes de serem registadas as respecti-
vas patentes ou outros direitos de propriedade intelectual ou ter sido tomada a decisdo de prescindir
deles.

— Né&o se deve falar com clientes, fornecedores ou concorrentes sobre as informagoes protegidas.

— Devem ser assinados acordos de confidencialidade, por exemplo, antes de iniciar negociagdes com
potenciais parceiros de cooperagao.

Para além de proteger a sua propriedade intelectual, o Doka Group respeita também a propriedade
intelectual de outros. A utilizagdo inadmissivel da propriedade intelectual de terceiros pode provocar
grande prejuizo ao Doka Group e também aos colaboradores (acgéo civel e multa) e em caso algum seréa
tolerada.



Comunicacao

Comunicagao externa

0 posicionamento das nossas marcas fortes e a imagem do Doka Group em mercados regionais e
internacionais sdo influenciados sobretudo pela capacidade de estabelecer uma comunicagao uniforme,
correcta e profissional com terceiros externos e 0s meios de comunicagao social.

A nossa comunicagao com 0s nossos clientes, o publico em geral e também com 0s nossos vizinhos e
fornecedores é transparente, clara e objectiva. Assim garantimos uma troca de informagoes rapida e
regular. Os colaboradores devem deixar transparecer sempre o seu orgulho de serem “embaixadores” do
Doka-Group e das suas marcas fortes.

De uma maneira geral, um terceiro externo s6 pode ter acesso as informacdes cuja publicagao foi
expressamente autorizada. A direccdo e, se necessario, também a administracédo, decidem os meios de
comunicagéo que devem ser usados.

A realizag@o exacta da comunicagao externa em geral bem como o contacto com 0s meios de comunica-
cdo em especial encontram-se regulamentados, entre outros, também no Manual MS, no ponto “1.3.03.
Comunicagao externa relevante para o meio ambiente”.
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Comunicagao com 0s clientes
E a nossa convicgao que o contacto honesto e sincero com 0s Nossos clientes é uma das nossas responsa- Somos um parceiro com-
bilidades mais importantes. O Doka Group ndo se apresenta a concorréncia no mercado apenas com 0s Seus petente e fidvel para os
produtos e servicos mas também se compromete a lidar com os seus clientes de forma sincera, correcta e nossos clientes e 0 nosso
aberta. objectivo sao relagdes
Empenhamos todos 0s nossos esforgos para que 0s nossos clientes recebam os produtos e servigos que comerciais duradouras
melhor correspondem as suas exigéncias. Confiamos nas vantagens dos nossos produtos e servigos e
garantimos que 0s nossos materiais de venda, os anncios e outras publicages descrevem 0s nossos Excerto da politica empresarial do
produtos e servigos de forma correcta e adequada. Deste compromisso faz parte também que os colabo- Doka Group.
radores do Doka Group né&o fagam deliberadamente afirmagdes erradas perante os clientes, por exemplo,
no referente a qualidade, as caracteristicas ou a disponibilidade de produtos ou servigos.
Comunicagao com fornecedores
0 Doka Group integra uma densa rede de parceiros comerciais e fornecedores. As suas relacdes
comerciais baseiam-se na confianga mutua tendo em considerago sempre 0s interesses de ambos € 0
principio da equidade. Todas as decisbes de compra baseiam-se exclusivamente em factores repro- A cooperacéo com forne-
dutiveis como a qualidade, o cumprimento dos prazos, 0 preco, o servico e a confiabilidade e ndo séo cedores competentes e de
influenciadas pelos interesses pessoais dos colaboradores. elevada capacidade visa
0 Doka Group comunica as suas expectativas e exigéncias de forma aberta, correcta e sincera aos uma-;farceria duradoura e
fornecedores. Para que os fornecedores possam corresponder aos requisitos elevados é indispensavel confiavel.
uma cooperagao ativa. Se neste dmbito forem trocadas informagdes confidenciais (por exemplo, especifi-
cagoes de produtos, processos de producdo, aspectos de qualidade etc.) torna-se necessdrio assinar um Excerto da politica empresarial do
acordo de confidencialidade. Doka Group.



Tanto a nossa comu-

nicagdo externa como
a nossa comunicagao
interna caracterizam-
-se pela sinceridade,

honestidade, transpa-
réncia e equidade.

Comunicagdo com instituicoes e autoridades

A comunicagao do Doka Group com instituigGes e autoridades é sincera, honesta e pré-activa. O nosso ob-
jectivo € criar com as instituicdes e autoridades uma relagdo de confianga, clareza e sem obscurantismos.

Em principio, 0s contactos com as institui¢des e autoridades devem ser estabelecidos pela direcgéo local
ou por colaboradores autorizados para o efeito (por exemplo, questdes de rotina, normas de seguranca,
consultas sobre projectos em curso etc.).

As guestdes colocadas por instituigbes e autoridades que tenham potencial influéncia ou que sejam
relevantes para todo o Doka Group ou para mais que um pais ou uma regido devem ser encaminhadas a
direc¢do competente para esta dar o seu parecer ou proceder ao respectivo processamento. A direcgao
ira coordenar o tratamento destas questdes com as areas em questao ou, no caso de se tratar de assun-
tos de interesse publico, com o departamento Corporate Legal & Public Affairs.

Uma vez que, conforme a situagao, a comunicagao com instituicbes e autoridades pode ser dificil, em
caso de duvidas contacte o seu superior hierarquico ou o compliance officer.
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Comunicagéo interna
Os colaboradores do Doka Group devem cumprir os principios da sinceridade, honestidade, transparén- Esperamos de todos os
cia e equidade ndo apenas na comunicagao externa mas igualmente na comunicagéo dentro da empresa. nossos colaboradores que

se dirigem as colegas de
forma sincera, bem-edu-
cada e respeitosa.

A comunicagdo interna na empresa realiza-se entre as diversas areas mas também entre 0s varios niveis
da empresa.

Uma comunicagdo interna clara e especifica que se apoia nas nossas redes de informagao assegura a

troca de informagdes instantanea, a rapida formagéo de opinido, decisbes fundamentadas e uma realizagao

consequente das medidas definidas. Contribui significativamente para o projecto de alteragées na empresa Eﬁizrtgrgippoma empresarial do
e promove a identificagdo dos colaboradores com a empresa. Apenas colaboradores suficientemente infor-

mados podem tomar a decisdo certa ou compreender e realizar correctamente uma decisdo tomada.

Esperamos dos nossos colaboradores que transmitam as informagdes necessarias e uteis pro-activa-
mente aos colegas.

A realizagdo precisa da comunicagdo interna (realizagao regular de boletins de comunicagéo, ferramen-
tas de comunicagao a usar) encontra-se descrita, entre outros, também no Manual MS, no ponto “1.3.02
Comunicagao interna”.
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Corrupcao

Principios basicos

A corrupcao é o abuso do poder confiado. O suborno, a concessdo de vantagens, a aceitacao de vanta-
gens, intervengdes proibidas ou outras formas de corrupgdo bem como os danos dai resultantes a nivel
mundial sdo um factor da realidade juridica, econdmica e politica que deve ser levado muito a sério. Por
esse motivo, 0 Doka Group manifesta-se contra qualquer tipo de corrupgao.

As seguintes normas referem-se a transacgoes ou situagées que envolvem colaboradores do Doka Group
ou terceiros externos que actuam em nome do Doka Group.

Suborno

0 suborno é uma forma de corrupgdo. Por suborno o Doka Group entende, na acepgéo deste Cddigo de
Conduta, nomeadamente a oferta, a promessa, 0 cCompromisso, a concessao, a exigéncia ou a aceitacao
de vantagens financeiras ou outras, para ou das seguintes entidades:

— Orgaos de poder, funciondrios publicos ou outros titulares de cargos publicos,
— politicos, partidos politicos ou seus representantes ou
— outros terceiros externos

com o objectivo de fazer ou assegurar um negocio ou para obter outras vantagens ndao admissiveis na
actividade comercial.
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0 Doka Group proibe aos seus colaboradores expressamente qualquer forma de suborno, independen-
temente do valor ou da forma (dinheiro, bens em espécie etc.). Os colaboradores que infringem esta
proibicdo poderdo estar sujeitos a severas medidas disciplinares e/ou um processo civil ou penal.

Se um colaborador do Doka Group estiver sujeito a uma tentativa de suborno ou suspeitar de uma tenta-
tiva de influenciag@o ndo adequada por um terceiro externo deve contactar imediatamente o respectivo
superior hierarquico ou o departamento Corporate Legal & Public Affairs.

Presentes e refeigoes

0 Doka Group proibe a oferta ou a aceitagéo de presentes, refeigbes ou outras gratificagdes se estas
pretendem influenciar as transacgdes comerciais de forma ndo admissivel e antiética ou mesmo se
houver apenas a impressao de que se pretende chegar a uma influenciagdo ndo admissivel.

Como parte dos esforgos do Doka Group de manter um bom relacionamento com 0s Seus parceiros
comerciais, 0s colaboradores podem aceitar e oferecer ocasionalmente pequenos presentes ou refeicdes
(por exemplo, convite para um almogo/jantar de negécios, ofertas publicitarias habituais como esfero-
graficas, calendarios etc.), enquanto estas ndo pretendam influenciar de forma inadmissivel as decisdes
comerciais e ndo déem essa impresséo.

Em caso algum podem ser oferecidas ou aceites gratificagdes em forma de dinheiro ou equivalente (por
exemplo, cheques, transferéncias bancarias etc.) mesmo tratando-se de importancias insignificantes.

Os principios deste capitulo sdo aplicaveis também a fase preparatéria de um negdcio.
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0 Doka Group esta
empenhado em com-
bater qualquer tipo de
Ccorrupcao.

Branqueamento de dinheiro

Muitas vezes, as pessoas ou organizagdes envolvidas em actividades criminosas (por exemplo, tréafico de
drogas, suborno, fraudes, extorsdo etc.) tentam “branquear” o dinheiro proveniente destas actividades,
para escondé-lo das autoridades ou para dar a impressao de se tratar de um rendimento legitimo. Na
maioria dos paises o branqueamento do dinheiro é proibido.

0 Doka Group compromete-se a cumprir na integra toda a legislagdo em matéria de branqueamento de
dinheiro. Por esta razdo, o Doka Group estabelece relagbes comerciais apenas com clientes conceitu-
ados ou parceiros comerciais que realizam apenas negadcios legitimos e cujos meios provém de fontes
legais.

Por isso, todas as areas do Doka Group devem tomar as medidas adequadas para garantir que nao
sejam aceites fluxos de dinheiro relacionados com um branqueamento de dinheiro. Em caso de divida
deve ser feita uma andlise rigorosa para serem obtidas todas as informagées disponiveis acerca do
parceiro comercial. Se houver a suspeita ou indicios de se tratar de um branqueamento de dinheiro ou
outras actividades ilegais de um parceiro comercial, deve ser contactado imediatamente o departamento
Corporate Legal & Public Affairs.



Relacionamento com instituicoes e autoridades

Na maioria dos paises existem regulamentos legais rigorosos em matéria de aceitacdo de ofertas ou
subornos no relacionamento com instituicoes e autoridades.

Como ja mencionado acima, os colaboradores do Doka Group ndo podem prometer ou conceder a fun-
ciondrios publicos ou outros titulares de cargos publicos pagamentos em dinheiro ou similares — e muito
menos com a intencdo de conseguir assim um tratamento preferencial e de influenciar as decisoes das
autoridades.

GratificagGes politicas e empenhamento politico

Donativos ou outros tipos de pagamento a partidos politicos, sejam eles directos ou indirectos, nao

sdo permitidos. Como organizagdo apolitica o Doka Group abstém-se de qualquer pagamento, seja em
dinheiro ou bens em espécie, a candidatos politicos, partidos ou organizagdes politicas cujas actividades
visam promover os interesses de partidos politicos ou de ideologias politicas.

0s colaboradores tém toda a liberdade de exercer uma actividade politica pessoal desde que

— estas actividades politicas pessoais sejam legais,

— todas as actividades politicas pessoais sejam exercidas fora do horario de trabalho,

— para as actividades politicas pessoais ndo sejam usados recursos do Doka Group,

— as actividades politicas pessoais ndo tenham qualquer influéncia negativa no Doka Group.
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Regras de
concorrencia

Principios basicos

As leis da concorréncia incluindo as leis antitruste, destinam-se a protecgdo da concorréncia livre. O
Doka Group comprometeu-se a praticar uma concorréncia dura, legal, honesta e eticamente correcta.
Em todos os locais onde exercemos a nossa actividade tomamos as medidas adequadas para que as
nossas praticas comerciais estejam em conformidade com a lei da concorréncia.

Qualquer infracgdo das regras nacionais e internacionais em matéria de concorréncia pode dar origem a
graves consequéncias, tanto para o Doka Group como também para os colaboradores envolvidos, a come-
car por multas elevadas e um processo civil até pedidos de indemnizagdo por clientes, concorrentes etc.

Este capitulo ndo pode referir todas as regras de concorréncia a ter em atengdo no tratamento de clien-
tes, fornecedores e concorrentes no mercado. Devido a matéria complexa e as potenciais consequéncias
negativas em caso de conduta inadequada ou infracgdes da lei deve ser contactado sempre, 0 mais
atempadamente possivel, o respectivo superior hierarquico ou o departamento Corporate Legal & Public
Affairs.

Concorréncia desleal

De acordo com a legislagéo em vigor, todas as medidas de concorréncia que usam meios desleais sdo
proibidas, nomeadamente

— inducdo em erro (dados referentes a situagdo comercial como, por exemplo, a qualidade dos produ-
tos, origem, modo de fabrico, cdlculo do prego etc. adequados para levar ao engano),

— uso indevido de marcas (por exemplo, impressdao da marca CE num produto apesar de néo ter sido
ensaiado, utilizagdo de marcas protegidas de terceiros etc.),

— actos desleais e antiéticos, por exemplo, boicote e discriminagéo, violagdo de contrato, abuso de
confianga etc.



Conduta perante os clientes

Temos uma conduta correcta perante todos os terceiros externos, e a nivel de concorréncia confiamos
nas vantagens dos nossos produtos e servigos. Certificamo-nos que 0s nossos materiais de venda, 0s

anuncios e outras publicagdes descrevem 0s nossos produtos e servicos de forma correcta e adequada.

Tratamos cada um dos nossos clientes com sinceridade e justica e de uma forma que respeita a sua
independéncia.

Quaisquer acordos ou entendimentos restritivos da concorréncia, com distribuidores, comerciantes,
fabricantes ou outros clientes sdo ilegais, nomeadamente quando o respectivo cliente € um revendedor.

Para além disso, o Doka Group nunca ird aproveitar-se de uma eventual situago de dominagéo do
mercado.

Conduta perante os fornecedores

0 Doka Group toma decisbes de compra apenas com base na qualidade, no cumprimento dos prazos e no
preco dos produtos ou servigos bem como da assisténcia do proponente. Os clientes ou fornecedores que
simultaneamente sdo concorrentes terdo um tratamento correcto e ndo podem ser desfavorecidos.

Para além disso, o0 Doka Group néo estabelece acordos com um fornecedor segundo 0s quais 0s nego-
cios com este sdo feitos apenas na condigdo de o fornecedor comprar produtos e servigos do
Doka Group.
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Somos a favor de uma
concorréncia leal que

permita o livre desen-
volvimento dos partici-
pantes no mercado.

Conduta perante 0s concorrentes

Nao sdo feitos acordos com os concorrentes. O Doka Group ndo faz acordos impeditivos da concorrén-
cia, nomeadamente no que respeita a precos, condigées, quantidades de fabrico, divisdo de clientes ou
areas de venda etc., nem verbalmente nem por escrito ou por uma acgao concludente. 0 mesmo também
se aplica a acordos com concorrentes de nao fazer negécios com um determinado cliente ou fornecedor
(boicote, recusa de fornecimento).

As informagdes do mercado s@o obtidas por meios legais.

0 Doka Group nao troca informagdes com concorrentes acerca de pregos futuros. De uma maneira geral,
os colaboradores do Doka Group que estdo em contacto com concorrentes nao podem falar de assuntos
internos, por exemplo, sobre

— pregos e condigdes de venda,

— custos,

— listas de inventario,

— planos de produgdo,

— visdo geral do mercado,

— outras informagoes confidenciais ou protegidas,
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Os contratos sobre a fundagdo de empresas comuns (joint ventures) e sobre a cooperagao interem-
presarial (contratos de cooperagdo) podem afectar a concorréncia se forem celebrados com potenciais
empresas concorrentes. As joint ventures, cooperagoes e fusoes tém muitas vezes consequéncias fora
do pais no qual sdo celebradas; por isso, a sua admissibilidade deve ser esclarecida em conformidade
com a legislagdo dos respectivos regimes juridicos.

Por estes motivos todas as joint ventures, contratos de cooperagéo e outros tipos de fusao planeados de-
vem ser discutidos atempadamente com o departamento Corporate Legal & Public Affairs, e além disso,
0 regulamento interno determina que estes contratos carecem sempre da autorizagdo da administragao.

Uma vez que a publicidade comparativa s é permitida em determinadas condigdes, normalmente o Doka
Group prescinde dela. Eventuais comparagées com produtos ou servicos concorrenciais devem ser apre-
sentadas sempre de forma objectiva, justa, completa e fiel a verdade. Os dados e as informagdes usadas
nestes casos devem ser sempre cuidadosamente verificados.

Nao se fazem observagdes negativas ou comentarios depreciativos sobre concorrentes.
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Controlo das
exportacoes

Principios basicos

Muitos governos em todo 0 mundo adoptaram regulamentos que restringem a exportagéo de mercado-
rias e a divulgagdo de tecnologias. Estes regulamentos perseguem diversos objectivos:

— limitar os conflitos a nivel mundial ou impedir que possam surgir conflitos,

— proteger a seguranga dos paises, na medida em que grupos terroristas e regimes hostis ndo tenham
acesso a materiais e tecnologias de armamento,

— proteger a reputacao dos paises e dos governos porgue nao querem ser estigmatizados como forne-
cedores de armas e material bélico ou como apoiantes de determinados regimes.

Também o Doka Group sente-se comprometido com estes objectivos. Para além disso, a infrac¢@o dos
regulamentos de controlo da exportagdo acarreta penalidades severas (incluindo, por exemplo, a apreen-
sdo e a caducidade dos bens, nulidade de lucros obtidos e recusa de autorizagoes de exportagdo ou de
procedimentos aduaneiros simplificados no futuro) e uma significativa perda de reputagao.

Observamos todos os regulamentos dos paises onde estamos activos, no referente a restrigéo a exporta-
¢do de bens, embargos e sangoes contra determinados paises e pessoas.
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Bens e produtos controlados
0s produtos sujeitos a restricdes a exportagdo podem ser divididos basicamente em trés grupos:

— Bens para uso militar: S&o bens destinados a fins militares e que foram desenvolvidos tipicamente
para estes fins.

— Bens de uso dual: Sdo bens que em primeiro lugar se destinam a fins civis mas que sem grande
esforgo podem ser usados indevidamente para fins militares ou outros fins proibidos.

— Bens sancionados: Sao bens que devido a sangbes ou embargos nao podem ser exportados para de-
terminados paises. Na maioria dos casos trata-se de bens que se destinam a repressao interna (por
exemplo, armas de fogo, equipamentos de proteccdo pessoal usados, eventualmente, por policias) ou
de bens que sdo importantes para determinados ramos industriais de um pais sancionado.

Se um produto esté sujeito as restricdes a exportagao segundo o disposto nestas regulamentacoes
depende das caracteristicas e da qualidade técnica do produto.

Utilizacao final controlada

Mesmo quando um produto ndo esté sujeito a restricdes a exportagao devido as suas caracteristicas
especificas, a exportacao pode ser restringida ou proibida quando se destina a determinados fins proi-
bidos. Nestes fins proibidos trata-se, sobretudo, da utilizagdo em combinag&o com armas de destruigéo
macica e langadores para armas de destruicdo macica e da utilizagao para fins militares em paises
sujeitos a um embargo ao armamento.
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Para além disso consideramos os seguintes aspectos:

Pessoas listadas

No ambito de sangdes e embargos, muitos paises adoptaram regulamentos que proibem as transacgdes
comerciais com determinadas pessoas (singulares ou colectivas) (as chamadas pessoas listadas).

Risco de desvio

Pode acontecer que as pessoas (singulares ou colectivas) que nao podem adquirir determinados bens
regularmente, por exemplo, porque n&o conseguem obter as respectivas autorizagoes de exportagéo, re-
correm a manobras dolosas e usam, p. ex., um terceiro como destinatdrio dos bens ou que nos fornecem
informagoes erradas sobre um negdcio de exportagdo. Ninguém estd a salvo de ser vitima de uma tal
manobra dolosa.

Exportacéao e divulgacao de tecnologias e software

Tal como as mercadorias e produtos também as tecnologias (isto é, informag@es, desenhos, listas de
pegas, instrugées que permitem fabricar um produto) e software podem ser bens de uso militar, bens
de uso dual ou bens sancionados. Se este for 0 caso, a divulgagao destas tecnologias ou de software no
estrangeiro estd sujeita a restrigoes e exige provavelmente uma autorizagéo.

Antes de divulgarmos tecnologias ou software, asseguramo-nos que esta divulgacdo é permitida ou que
as respectivas autorizagdes foram concedidas.
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0 Doka Group respeita a esfera privada dos seus colaboradores e, normalmente, néo se interessa Os interesses pessoais
pelos assuntos pessoais fora do local de trabalho. No entanto, todos os colaboradores do Doka Group nao podem influenciar

devem evitar situagdes que podem gerar conflitos entre 0s seus interesses pessoais ou familiares e 0s
interesses do Doka Group. Os interesses pessoais ndo podem influenciar a capacidade de discernimento
profissional dos nossos colaboradores.

0 discernimento e a
actuagéo profissional.

Na vida social os conflitos de interesses surgem normalmente no momento em que as actividades pesso- Qualquer COﬂﬂItO de

ais dos colaboradores ou dos seus familiares mais chegados (conjuge, pais, filhos ou outras pessoas que Interesses, existente ou
vivem na mesma casa) entram em conflito com o negdcio da empresa surgindo assim duvidas sobre o potencial, deve ser co-
tipo de decisdo comercial tomada e sobre a integridade dos decisores. municado por escrito.

Exemplos de potenciais conflitos de interesses:

— uma actividade fora do Doka Group que afecta ou poderia afectar a capacidade de trabalho pelo
Doka Group,

— negdcios com empresas ou pessoas particulares em que o proprietario da empresa ou a outra parte
nas negociagdes é um familiar proximo,

— aaceitagdo de prendas, refeigoes etc.

Muitos conflitos de interesses, reais ou potenciais, podem ser resolvidos de forma aceitavel, tanto para o
colaborador em questdo como também para a empresa. Em qualquer dos casos, no entanto, os conflitos
de interesses existentes ou potenciais devem ser comunicados por escrito ao respectivo superior hierar-
quico e registados na ficha pessoal.
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Cumprimento
do Codigo de Conduta

Solicita-se a todos 0s
colaboradores do Doka
Group que cumpram 0
Cddigo de Conduta e, se
tiverem alguma duvida,
que se informem.

Principios basicos

E da responsabilidade de todos os colaboradores do Doka Group de cumprir para além da legislagéo,
das directrizes e das regulamentages internas também as disposicdes do presente Cddigo de Conduta.
Este cumprimento é essencial para o éxito sustentavel do Doka Group e, por isso, também ¢ aplicavel a
situagdes em que o cumprimento ndo é facil.

Quando for confrontado com questdes ou situagdes que se situam numa zona cinzenta e para as quais
nem o Cddigo de Conduta nem as directrizes ou as regulamentagdes internas Ihe dao uma resposta
precisa de como deve agir, pense como iria responder as seguintes perguntas:

— Aaccdo planeada é legal? Sdo-lhe pedidas coisas que na sua opinido podem ser erradas?

— A situagéo é transparente e reprodutivel?

— Iria agir da mesma forma se estivessem presentes o seu superior hierarquico, a direccao geral do
Doka Group ou 0s seus colegas?

— Iria sentir-se incomodado se a sua actuacgao fosse assunto nos meios de comunicagao social?

Contactos

Se apds ponderacdo exaustiva destas questdes permanecerem as duvidas acerca do procedimento
correcto, entre em contacto com as seguintes pessoas:

— 0 seu superior hierdrquico directo
— outros directores do Doka Group
— o compliance officer do Doka Group
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Compliance officer
0 compliance officer do Doka Group é responsavel pelo seguinte:

— agestlo do Cadigo de Conduta (por exemplo, actualizagdes),

— aresposta a questdes de interpretacdo do Cddigo de Conduta no dia a dia comercial,

— 0s relatdrios a administragdo do Doka Group referentes ao cumprimento do Codigo de Conduta em
todo o grupo.

Contacte o compliance officer se

— ndo tiver a certeza como deve proceder numa determinada situagao comercial,

— pensar que o0 Cadigo de Conduta esta em conflito com as leis locais ou directrizes e regulamentacoes
internas,

— gostaria de apresentar uma sugestao para o Cddigo de Conduta.

As informagdes sobre o contacto do compliance officer encontram-se nos meios de comunicagéo inter-

nos do Doka Group, nas afixagtes locais, nos quadros para fixagdo de informagoes etc. mas também
podem ser obtidas no departamento de recursos humanos.
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Dendncia
de condutas
Inadequadas

Se constatar ou
suspeitar de uma
conduta inadequada
deve denuncia-la de
imediato.

A sua denuncia €
tratada com a maxima
confidencialidade.

Pode dar-se o caso de um colaborador do Doka Group constatar ou suspeitar de infracgbes do Cddigo
de Conduta, de outras directrizes ou regulamentagdes internas ou de disposigoes legais. Uma conduta
inadequada pode ter sérias consequéncias negativas para a actividade comercial e/ou a reputagéo do
Doka Group e por isso nédo seréa tolerada.

Se um colaborador do Doka Group constatar ou suspeitar de uma conduta inadequada deve denuncia-la
de imediato, uma vez que fechando os olhos ou desviando o olhar esté a contribuir para uma actuagao
antiética.

Normalmente, o colaborador deve dirigir-se ao seu superior hierarquico directo quando numa
determinada situagdo ndo sabe bem como deve agir. Para além disso, os colaboradores podem dirigir-se
também a um outro executivo do Doka Group, aos colaboradores da area dos recursos humanos, ao
conselho de empresa ou ao compliance officer.

Adicionalmente a estes contactos internos da empresa o Doka Group ir& celebrar um contrato com um
prestador de servigos externo independente que serd responsavel pela chamada Doka Group Ethics
Line. Esta ird receber as denlincias de condutas inadequadas comprovaveis mas também as denuncias
quando se trata apenas de uma suspeita.

Todas as dendncias que entram através da Doka Group Ethics Line sdo tratadas com confidencialidade e
investigadas cuidadosamente segundo um processo definido.
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Para simplificar o processo de investigagéo € desejavel que o colaborador se identifique aguando da sua
dentncia. Mas também é possivel fazer uma dentncia com total anonimato. Informagdes mais detalha-
das sobre esta Ethics Line podem ser consultadas igualmente nos meios de comunicagao internos do
Doka Group, nas afixagdes locais, nos quadros para fixagdo de informagoes etc. e também podem ser
obtidas no departamento de recursos humanos.

Para promover uma comunicagdo aberta e de confianga, o Doka Group declara aqui que os colaborado-
res que denunciam infraccoes comprovaveis ou suspeitas de infracgoes de leis, do Codigo de Conduta ou
de outras directrizes e regulamentagdes internas néo irdo sofrer qualquer tipo de consequéncia negativa.

0 mesmo também se aplica as pessoas que fornecem informagdes importantes para esclarecer a tal
conduta inadequada. Garantimos que todas as denuncias recebidas serdo tratadas com confidencialida-
de e muito rigor segundo um processo definido.

No entanto, o Doka Group reserva-se o direito de proceder disciplinarmente contra colaboradores que
conscientemente fagam acusagdes falsas.
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