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APRESENTAGCAO

Identidade Corporativa

Quem Somos

Desde 2005 a DD Telecom viabiliza aplicacdes que necessitam de alta disponibilidade e
confiabilidade. Além disso, a nossa rede backbone apresenta um novo conceito em rede de
comunicacao de dados: REDE FIBRA MULTISERVICOS, uma rede unica de dados para transmissao
de todo tipo de conteudo digital com alta velocidade e eficiéncia.

Imagem - Dados - Voz - Transito IP - Pix PPT Metro - LAN-TO - LAN - Link Dedicado - IP sob
demanda - Colocation - Conteudo Confinado - Golden Jumper. Nossa infraestrutura percorre
milhares de quildmetros conectando de cidades brasileiras, chegando até ao Paraguai. Com servigco
de conexao dedicada, oferecida pela DD Telecom para atender exclusivamente as necessidades de
condominios, clientes empresariais, governamentais e ISP.
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SOBRE NOS

®

Visao
Ter exceléncia em
telecomunicacgdes, integrando
pessoas, conforto e tecnologia.

*

Missao
Atuar de forma proativa, evoluindo e
desenvolvendo novas solugdes que
acompanhem o ambiente de
mudangas e transformacgodes da
sociedade, trazendo vantagem
competitiva para nossos clientes e o
bem-estar a nossos colaboradores e
a comunidade.

Valores

Oferecer novos servicos e
facilidades para as pessoas. Levar
a0s seus habitantes uma nova
perspectiva de cidadania.
Integrando os sistemas de vigilancia
(video) e redes de inteligéncia de
seguranga.
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SOBRE O CODIGO DE CONDUTA ETICA

* Oqueé?

O Cédigo de Conduta Etica € um documento formal que fornece diretrizes para nos ajudar a
manter padrdes de comportamentos éticos elevados em nosso trabalho. Esse codigo deve nortear todas
as relagcoes que fazem parte de um relacionamento profissional e ser reflexo de nossas condutas. Vocé
participa dessas relagdes a partir do momento em que aceitou fazer parte da empresa e por isso deve
assumir tal responsabilidade.

E fundamental que todos os colaboradores, prestadores de servigos terceirizados e fornecedores
zelem para que toda e qualquer forma de relacionamento, interno ou externo, seja conduzido dentro de
um ambiente estritamente profissional, ético e integro, baseado no absoluto cumprimento dos
compromissos assumidos, preservando a lealdade e assegurando a transparéncia de suas agoes.

A empresa esta comprometida com a ética e a transparéncia e conta com o apoio e a cooperagao
de cada um para divulgacao, preservacao e protecao desse compromisso.
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A quem se aplica? telecom

O Codigo de Conduta se aplica a todos os colaboradores, gestores, prestadores de servicos terceirizados e
demais publicos que se relacionam com a empresa, independentemente da sua posicao hierarquica ou area de
atuacao.

Objetivos do Cédigo de Conduta

Este documento tem como objetivo o alinhamento de conduta para contribuir com a ampliagao dos nossos
negocios, agregando valor aos servicos que entregamos e apoiando o crescimento e desenvolvimento de nossas
equipes.. Espera-se que, apos a divulgacao deste guia orientador, todos os envolvidos alinhem suas condutas com
as disposi¢goes aqui contidas.

Evidentemente, o Codigo nao tem condicdes de abordar todas as possiveis situacoes relativas a
comportamentos éticos, dada a sua complexidade. Sendo assim, sempre que houver duvidas, procure primeiro o
seu superior imediato, mas sempre devemos fazer alguns questionamentos:

- Esta de acordo com a legislagdo?
- E ético?
= Trara uma exposicdo positiva para mim e para a empresa?

Se a resposta for NAO para qualquer uma das perguntas, ndo adote a conduta. Na duvida, NAO FACA! Nao
buscar o pleno esclarecimento de possiveis duvidas ou ignorar atitudes que estejam em desacordo com este
Coédigo torna-se uma conduta inaceitavel. Assim como todos fazemos parte, se torna compartilhada a
responsabilidade pela aplicabilidade e gestao do Codigo de Conduta.



I

1. CONDUTAS PESSOAIS NO LOCAL DE TRABALHO

* A) Gestores e Diretores

A lideranca € a habilidade de inspirar, influenciar e motivar as pessoas de forma positiva para
que elas contribuam para alcancar objetivos, de forma ética, respeitosa e profissional, sendo assim
multiplicando as boas praticas e valores primordiais para o bom desenvolvimento de seus
colaboradores e setores.

Os gestores e diretores devem atuar de modo respeitoso, sem abrir mao de buscar sempre
a verdade e a melhor forma para promover uma excelente gestao dentro da empresa. Seu
trabalho tem reflexos desde o planejamento estratégico até o dia a dia da operacao.

O colaborador quando em cargo de gestao, responsavel por pessoas e processos, tem papel
preponderante na disseminacao e na aplicacao do Codigo de Conduta e deve criar um ambiente
que estimule o respeito e o desenvolvimento pessoal e profissional.
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Sao deveres dos gestores e diretores:

it
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10.

11.

12,
13.

14,

Agir com integridade e total confidencialidade, nao utilizando em beneficio proprio ou de terceiros as oportunidades ou as
informagoes a que tenha acesso em razao de sua funcao.

Nao desviar colaborador ou terceiro para funcoées ou atividades de interesse particular.

Posicionar-se, de maneira imparcial, diante de situagdes em que ocorram a possibilidade de conflito de interesse, seja proprio, seja de
pessoa conhecida. Guardar sigilo sobre toda e qualquer informagao da empresa que tenha conhecimento, devido ao seu cargo, e que
nao possa se tornar publica.

Nao insistir em resultados injustificados de curto prazo que possam levar colaboradores a agirem de forma eticamente questionavel
ou contra a legislacao vigente.

Orientar profissionais sob sua responsabilidade acerca de acées que possam representar dilemas éticos.

Evidenciar sempre em seu discurso e decisdes o compromisso com os valores e principios corporativos.

Zelar pela manutencao de um relacionamento ético, transparente e equitativo com as partes interessadas da empresa.

Agir com decoro no exercicio do cargo e no relacionamento, nao sendo admitida em hipdtese alguma a pratica de calunia e
difamacao.

Nao se envolver em praticas de atos irregulares graves ou de corrupgao quando no desempenho de suas fungdes.

Ser um modelo para sua equipe, liderando pelo exemplo.

Incentivar sempre a colaboragao, a troca de conhecimento e o desenvolvimento continuo de todos.

Cobrar resultados com comunicagao clara, direta, objetiva e, obviamente, nao violenta.

Estabelecer uma relacao de confianca e transparéncia com seu time, tenha certeza que, assim, vai lidar ainda melhor com problemas
individuais e eventuais conflitos de equipe.

Ser compreensivo e interessando-se em novas tecnologias e formatos de trabalho.
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B) Colaboradores

A empresa reconhece o capital humano como fator-chave para o éxito do negocio. Logo, € fundamental
a manutencao de equipes preparadas, motivadas e em continuo processo de aprimoramento profissional.

Portanto, sao deveres de todos os colaboradores:

1, Manter uma atitude profissional positiva, digna, honesta, de respeito mutuo, confianca e colaboragao a
todas as pessoas envolvidas, independentemente do cargo ou posicao hierarquica.

2. Ter iniciativa, estar comprometido na busca de conhecimento e preparo profissional e informar o superior
imediato quando nao se considerar capacitado para executar alguma tarefa, a fim de obter os meios para
superar essa limitacao.

3. Reconhecer os erros cometidos, comunicando ao superior hierarquico o ocorrido, e usa-los como fonte de
aprendizado, tendo a oportunidade de eliminar as causas e evitar sua repeticao.

4.  Ser criterioso com sua conduta em ambientes publicos, agindo com prudéncia e zelo, em circunstancias
de sua atividade profissional, ndo expondo a imagem da empresa.
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Portanto, sao deveres de todos os colaboradores:

5. Manter uma atitude profissional positiva, digna, honesta, de respeito mutuo, confianca e colaboracao a
todas as pessoas envolvidas, independentemente do cargo ou posicao hierarquica.

6. Ter iniciativa, estar comprometido na busca de conhecimento e preparo profissional e informar o
superior imediato quando nao se considerar capacitado para executar alguma tarefa, a fim de obter

OS Meios para superar essa limitagao.

7. Reconhecer os erros cometidos, comunicando ao superior hierarquico o ocorrido, e usa-los como fonte
de aprendizado, tendo a oportunidade de eliminar as causas € evitar sua repeticao.

8. Ser criterioso com sua conduta em ambientes publicos, agindo com prudéncia e zelo, em circunstancias
de sua atividade profissional, nao expondo a imagem da empresa.
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1. CONDUTAS PESSOAIS NA PRESTAGAO DE SERVICO

C) Prestadores de Servicos Terceirizados

Apresentacao e Conduta Pessoal:

1. O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:
1.1 Mantenham uma aparéncia profissional e vestimenta adequada.
1.2 Mantenham postura respeitosa e profissional com clientes.
1.3 Evitem discussdes ou comportamentos que possam comprometer a imagem da empresa.

Cumprimento de Normas de Seguranca

1. O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:
11 Sigam rigorosamente as normas de seguranca da empresa, especialmente em instalacoes e
manutencoes.
1.2 Utilizem Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) e garanta que estejam em boas condicoes.

1.3 Conhecam e pratiquem os protocolos de emergéncia e prevencao de acidentes.
DD'elecom
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C) Prestadores de Servicos Terceirizados

Relacionamento com Clientes:

1. O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:
1.1 Mantem comunicacao clara e cortés com os clientes, explicando de forma adequada os servicos
prestados.
1.2 Nao fornecam informacoes técnicas que nao estejam claras ou nao autorizadas pelo setor responsavel.
1.3 Respeitem a privacidade e propriedade do cliente durante a prestacao do servico.

Uso de Equipamentos e Recursos da Empresa:

1. O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:
1.1 Mantém a integridade e conservacao dos veiculos proprios para atendimento aos clientes da empresa e
aos equipamentos fornecidos.
1.2 Informem sobre qualquer necessidade de manutencao ou problemas com o equipamento.
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C) Prestadores de Servicos Terceirizados _

Comunicacao e Relatoérios:

1= Seguir 0s processos de comunicagcao da empresa, reportando problemas ou necessidades de atendimento
atraves dos canais corretos, evitando o uso de comunicagao privada.
g Realizar relatorios detalhados das atividades conforme solicitado pela empresa

Confidencialidade e Integridade:

1= O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:
1.1 Mantenham sigilo sobre informacdes e dados sensiveis da empresa e dos clientes.
1.2 Evitem compartilhar informacdes da empresa sem autorizacao.

Condutas Nao Toleradas:

8 O prestador de servico terceirizado deve zelar para que sua equipe ou colaborador:

1.1 Tenham atrasos no cumprimento das ordens de servico com frequéncia, auséncia para atender a ordem
de servico sem justificativa ou abandono de servico.

1.2 Usem linguagem ofensiva ou inadequada com clientes e colegas de servico.
1.3 Realizem servicos sem autorizacao ou cobrem valores extras dos clientes.

DDtelecom



2. DIRETRIZES GERAIS

* A) Utilizacao de internet e redes sociais

A reputacao e a credibilidade sao ativos importantes, pois contribuem para fortalecer a imagem da
organizacao como entidade solida e confiavel. A participacao dos seus colaboradores na internet e midias
sociais afeta a reputacao e credibilidade da marca. Logo, alguns cuidados sao essenciais:

1. Nao é permitido o acesso a internet para assuntos nao relacionados ao trabalho, sao permitidos desde
que seja ocasional.

2. Ao afirmar em seu perfil que vocé € um colaborador, deve-se atentar se o que publica vai contra as
diretrizes de marca.

3. Nao é permitido divulgar informacdes de uso interno ou confidencial e rotinas de trabalho.

4. Nao disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletronico e internet eventuais mensagens que
versem assuntos ilegais, pornograficos, discriminatorios de qualquer origem, de cunho religioso ou
politico-partidario, ou em desacordo com os principios éticos da empresa.

5. Cadastrar-se nas midias sociais somente com seu e-mail pessoal. Lembre-se de que seu e-mail
corporativo deve ser utilizado exclusivamente para fins profissionais.

DDtelecom




empresa

Possuimos uma identidade solida, cada profissional vinculado a
empresa deve zelar por ela. Isto significa que a percepcao das
pessoas acerca da marca pode ser influenciada pela postura de
cada individuo que representa. Por esta razao, faz-se necessario
seguir as diretrizes que asseguram o fortalecimento deste ativo.
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O cuidado com o patrimonio e o0s recursos da empresa € exemplo de dedicacao e
respeito ao trabalho. Zelar pelos objetos, equipamentos e moveis demonstra
responsabilidade, evita prejuizos e se reflete em beneficios para toda a organizacao.
Sendo assim, sao deveres de todos:

1. Nao utilizar para fins particulares e satisfacao de interesses pessoais 0s recursos, o
patrimonio, 0s equipamentos e as instalacoes da empresa. Eles devem servir
exclusivamente ao uso em suas operacoes.

2. Utilizar os meios de comunicacao da organizacao como internet, e-mail e telefone
para assuntos que sejam pertinentes ao trabalho.
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* D) Relacionamentos pessoais

O cuidado para assegurar a imparcialidade e mitigar conflitos de interesse em
relacao aos possiveis relacionamentos pessoais no local de trabalho deve ser
observado. Para isso, sao deveres de todos:

1. Respeitar as diretrizes adotadas na empresa;
Informar previamente a area de Recursos Humanos as situacdes de
relacionamento, sendo afetivo, de parentesco ou amizade que possam causar
conflitos ou influenciar as atribuicoes dos profissionais envolvidos.
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* D) Relacionamentos pessoais

O cuidado para assegurar a imparcialidade e mitigar conflitos de interesse em
relacao aos possiveis relacionamentos pessoais no local de trabalho deve ser
observado. Para isso, sao deveres de todos:

1. Respeitar as diretrizes adotadas na empresa;
Informar previamente a area de Recursos Humanos as situacdes de
relacionamento, sendo afetivo, de parentesco ou amizade que possam causar
conflitos ou influenciar as atribuicoes dos colaboradores envolvidos.
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Roupas e acessorios sao manifestacoes de estilos, preferéncias e personalidade. Porém,
recomenda-se que todos utilizem roupas adequadas ao ambiente de trabalho e eventos corporativos.
Estilo discreto nas vestimentas e comportamento sao essenciais para a imagem, seguranca e
eficiéncia.

Os profissionais devem se vestir de forma adequada ao seu ambiente de trabalho e ao tipo de
funcao que desempenham, o uso do uniforme € obrigatorio ao longo da jornada de trabalho e ndao sao
permitidas alteracdes nas caracteristicas do uniforme recebido. A obrigatoriedade do uso do uniforme
restringe-se as dependéncias da empresa ou a servico dela. Logo, alguns cuidados aos colaboradores
sao essenciais:

* E) Vestuario

1. Maqguiagem: Sempre usar uma maquiagem discreta em tons suaves e naturais.

2. Unha: Maos e unhas sempre sao muito observadas pelos clientes. Mantenha-as limpas e bem
cuidadas, jamais tenha as unhas sujas, isso sempre chama atencao de forma negativa.

3. Barba: Deve estar sempre bem feita.

4. Cabelo: Devem estar sempre limpos e penteados. Quando usar cabelo preso, dé preferéncia a
aderecos discretos. Nao € permitido o uso de boné em horario de trabalho.

- DDtelecorm
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* E) Vestuario

Aos colaboradores cabe ao superior imediato, em sua area de atuacao,
com suporte do setor de Recursos Humanos, exercer acao fiscalizadora
na utilizacao dos uniformes. Quando identificada situacao em desacordo
cabe ao superior imediato informar, para que sejam providenciadas as
acoes corretivas e, se for o caso, aplicar as acoes disciplinares.

DDtelecom
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3. CONDUTAS NAS RELAGCOES COMERCIAIS E
COM PUBLICOS EXTERNO

A) Clientes

Relacionamento com Clientes:

O Relacionamento com nossos clientes e pautado pela responsabilidade, comprometimento etico, integro e
de total profissionalismo, buscando um relacionamento soélido e duradouro, nosso objetivo € identificar as
necessidades e desafios de nossos clientes.

Apresentar a melhor solugao, garantido a disponibilidade dos melhores servicos, produtos padroes de
mercado e conforme exigéncias legais, garantindo ao maximo cumprir o que foi acordado e entregando a melhor
experiéncia e confianca aos nossos clientes.
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* A) Clientes

1. Estabelecer a transparéncia nas praticas comerciais;

Atender com cortesia e eficiéncia, sempre fornecendo informagdes claras e precisas, alem de transmitir e direcionar

possiveis reclamacoes as areas responsaveis.

Respeitar os acordos setoriais e 0s contratos firmados, dentro dos limites legais;

Conduzir as negociagdes por meio de procedimentos formalmente aprovados pela empresa, preservando as

informacodes do processo de modo a assegurar o melhor resultado.

Assumir uma postura aberta e interessada em relacao a criticas e sugestoes;

Garantir que o cliente receba um retorno claro, agil, objetivo e satisfatorio a suas duvidas e solicitagoes;

Reconhecer e comunicar eventuais equivocos ou imprecisdes cometidos;

Respeitar a privacidade, garantindo que as informagdes sobre o cliente sejam tratadas com confidencialidade e

utilizadas em uma base sigilosa, apenas com seu conhecimento;

9. Basear estrategias de marketing e comunicacao na clareza de objetivos para que o cliente nao tenha duvidas sobre a
qualidade do produto e/ou servico adquirido.

B W

o N OO,

Garantir a conformidade com a Politica de Privacidade e a Lei Geral de Protecao de Dados (Lei n°. 13.709/2018) ao
tratar dados pessoais provenientes das Associadas, Clientes, Fornecedores e demais envolvidos.
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B) Fornecedores, prestadores de servigcos
terceirizados e parceiros comerciais

Na DD Telecom pautamos 0s nossos negocios pelos mais elevados padroes de
integridade, ética e legalidade, toda contratacao de fornecedores, prestadores de servicos
terceirizados e acordos de parcerias comerciais € destinada ao atendimento das demandas
da Companhia ou de seus clientes e deve ser pautada pela imparcialidade, por critérios
objetivos e que levem em consideracao a reputacao, a experiéncia e a qualidade dos
produtos e/ou servicos a serem contratados.

Nossa empresa usa procedimentos que asseguram o melhor custo-beneficio, uma
concorréncia justa e controles para evitar que decisdes de interesse pessoal interfiram na
construcao de relagcoes de confianca que buscamos com nossos terceiros.
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B) Fornecedores, prestadores de servicos
e parceiros comerciais

Compromisso da DD Telecom e de seus colaboradores sao:

1. Avaliar a qualificacao, a reputacao e a integridade do parceiro antes de iniciar uma
negociacao/contratagao.

2. Manter em sigilo as informacdes sobre o0 processo de contratacao.

3. Assegurar a exceléncia técnica dos processos de concorréncia, sem permitir
interferéncias de ordem pessoal, como favorecer um ou outro fornecedor.

4. Trabalhar proximos com cada fornecedor para garantir o cumprimento de requisitos e
acordos e manter os cadastros e registros atualizados.

telecom




B) Fornecedores, prestadores de servicos
e parceiros comerciais

Compromisso de fornecedores, prestadores de servico terceirizados e parceiros
comerciais sao:

1. Ter sempre a atitude responsavel de seguir padroes eticos como os da DD Telecom,
ISso vale para quando estiver operando com a empresa/clientes ou em nosso nome.

2. Pautar-se por critérios técnicos, profissionais e éticos, seguindo as condutas legais no
processo de entrega de seus produtos ou servicos as necessidades da DD Telecom.

O contrato decorrente de qualquer relacionamento comercial deve ser analisado pelo
Departamento Juridico da Companhia e aprovado pelas areas responsaveis. Reforcando o
compromisso da DD Telecom com os Direitos Humanos, estamos comprometidos em
construir relacionamentos baseados na ética, na integridade e na conformidade legal.
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* C) Midia DDiclecom

Acreditamos que nossos colaboradores, terceiros e prestadores de servicos terceirizados podem contribuir e se beneficiar
com os dialogos, debates e conteudos compartilhados nas midias sociais. Com esse codigo esperamos oferecer orientagcoes
para que todos possam se referir a empresa e atuar nesses espacos com tranquilidade e seguranca.

Regras basicas de boa convivéncia e educacao adotadas dentro da empresa sao validas para ambientes online tambéem. Tais
orientacoes sao conhecidas como etiquetas, respeite para ser respeitado e trate o outro como vocé gostaria de ser tratado.

Somente colaboradores autorizados podem responder em nome da empresa, no entanto, seguem dicas de comportamento
que podem ser utilizadas em sua rede social pessoal. Logo, alguns cuidados sao essenciais:

1. Insatisfagdes profissionais devem ser relatadas ao seu superior ou ao RH, em vez de serem expostas na internet.
Antes de responder ou fazer um comentario, releia o conteudo para evitar mal-entendidos. Seja prudente, seu
comportamento na web diz muito sobre vocé.

3. Faca o uso correto da linguagem. Cuide para que seus textos sejam escritos corretamente, sem erros de ortografia ou
de concordancia, e evite o excesso de abreviagoes.

4. E permitido mencionar em seu perfil que vocé trabalha na empresa. J& a administracdo da conta ndo deve ser feita
usando e-mail institucional.

5. E vetado o uso de midias sociais no local de trabalho.

6. Em grupos de whatsapp corporativos, se precisar chamar a atencao de alguem, faca com mensagens privadas, direto

para o responsavel.



* D) Concorrentes

Nosso compromisso € trabalhar de forma ética e justa, de acordo com a legislacao de defesa da
concorréncia e as regras de mercado, sendo assim as praticas concorrenciais adequadas sao
aquelas que privilegiam a competicao pelo mérito e colocam o cliente em primeiro lugar.

O relacionamento com os concorrentes deve existir de forma saudavel e jamais objetivando
acordos quanto a precos, capacidades de producao, reparticao de mercado, territorios de venda
ou programas de producao e atitudes que eliminem a competicao.

Consideramos que a nossa empresa defende e respeita os principios da livre concorréncia e da
ética, o relacionamento com nossos concorrentes, inclusive por meio de Associacoes, deve ser
justo, honesto, ético e dentro dos parametros legais estabelecidos pelas leis internacionais,
nacionais ou locais que disciplinam as relacdes de concorréncia, especialmente a Lei n°
12.529/2011 € hormas relacionadas.

DDclecor




- e

* E) Brindes e favorecimentos

Hospitalidade, doacgao, brinde, presente, entretenimento:

Conceder, presentear ou receber sao cortesias e uma pratica usual nas relagdes corporativas, poréem nossa
empresa ressalta que somos transparentes e cautelosos com qualquer situacao que possa caracterizar ou
influenciar qualquer vantagem indevida.

Neste sentido, € vedado a todos receberem presentes que possa ser influenciada em contrapartida do favor
recebido, seja para beneficio proprio ou para membros de sua familia, bem como € proibido que se dé a impressao
de que uma transacao, contrato ou decisao que dependa de um favor, presente ou hospitalidade, sendo assim
nossa empresa ressalta a ética e o compromisso para tomada das melhores decisoes.

Essa pratica, quando ocorrida, dentro dos limites da politica interna, deve ser contabilizada e informada. E vedada
qualquer doacao a orgao ou instituicao publica, independentemente do valor ou intencao. Se houver duvida sobre
ser permitido ou n&o a concessao ou recebimento de um beneficio, brinde ou hospitalidade, deve se direcionar ao
seu gestor e/ou departamento de recursos humanos onde deve ser formalmente consultado.




I

* E) Brindes e favorecimentos

Alguns tipos de cortesias precisam, obrigatoriamente, ter motivo comercial/institucional, sao eles:

1. Brindes: Sao objetos sem valor comercial de revenda usados como propaganda, divulgacao ou
pequena cortesia.

2. Presentes: Sao itens ou servicos de uso pessoal e que detém valor comercial.

3. Outras Hospitalidades: Inclui refeicoes, viagens e entretenimento entre outros.

A percepcao da boa-fé deve ser sempre o guia para a decisao de receber ou nao uma cortesia, ser
muito transparente sobre qualquer recebimento de cortesia € o caminho.

DDtelecom)
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4. CONDUTAS ETICA, INTEGRIDADE E MORALIDADE

A) Conflito de interesse

Todos devem zelar para que determinadas acdes nao geram conflito com os interesses e nao causem dano
a sua imagem e reputacao da empresa. Deste modo, € de extrema importancia seguir as observagoes:

1

o

Nao agir de forma a priorizar o interesse pessoal que afete a capacidade de avaliacao de determinado negocio
que seja interessante a empresa.

Nao receber beneficios que configurem retribuicao ou para obtencao de posicao favoravel.

Nao estabelecer relacdes comerciais privadas por meio das quais se obtenha privilegios.

Nao utilizar informacgdes confidenciais privilegiadas para qualquer finalidade que nao seja de interesse da
empresa.

Nao solicitar emprego ou beneficios para si ou terceiros em empresas de clientes, parceiros ou fornecedores
Informar ao superior imediato e a area de Recursos Humanos sobre a intencao de assumir um segundo
emprego, trabalho de consultoria ou sociedade em empresas de qualquer natureza.
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B) Discriminacao e preconceito

Comportamentos discriminatorios em funcao de cor, género, religiao, nacionalidade, orientacao sexual,
origem social, preferéncias politicas, entre outros, nao sao praticas aceitaveis. Todos devem ser tratados de
forma igualitaria e possuir as mesmas oportunidades de valorizacao profissional.

Prezamos por um comportamento responsavel enquanto cidadao corporativo, sendo o respeito a dignidade
humana um fator primordial para o desenvolvimento sustentavel. E dever de todos participar da construgao
de um ambiente de trabalho inclusivo, tratando colegas de trabalho e outros publicos de relacionamento de
forma respeitosa e igualitaria. Para isso, reforcamos as seguintes diretrizes:

1.  Estimando a igualdade de tratamento, nenhum colaborador, cliente ou parceiro de negocios deve ser tratado
de forma discriminatoria ou preconceituosa em razao de raga, cor, género, idade, orientacao sexual,
nacionalidade, religido, deficiéncia ou qualquer outra caracteristica pessoal. Todos devem ser tratados com
dignidade e respeito.
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B) Discriminacao e preconceito

2. Proibimos qualquer forma de discriminacao, seja verbal, visual, escrita ou por comportamento. Comentarios
ou acdes preconceituosas nao serao tolerados.

3. A empresa se compromete a proporcionar oportunidades de crescimento e desenvolvimento de forma
Jjusta, com base nas competéncias, habilidades e mérito de cada colaborador.

4. Qualquer denuncia de discriminacao ou preconceito sera apurada e investigada e, se confirmada, resultara
em acoes corretivas imediatas, que podem incluir medidas disciplinares e treinamento adicional sobre
diversidade e inclusao.
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* C) Seguranca da informacgao

Consideramos a informacao um ativo de grande valor e que deve ser tratado com responsabilidade e
confidencialidade. Portanto, devemos:

1. Preservar o carater confidencial das informacdes que estejam acessiveis, independentemente de sua natureza
(comercial, estrategica ou tecnologica).

2. Manté-las na esfera exclusiva das pessoas envolvidas no processo e jamais utiliza-las para beneficio proprio,
inclusive apos o desligamento da empresa, a menos que isso seja liberado por areas ou pessoas autorizadas a
fazé-lo.

3. Manter sigilo profissional: ter cuidado ao tecer comentarios sobre os negocios, as atividades da organizagao e
de clientes que utilizam os servicos. Esse cuidado deve ser tomado em qualquer local ou veiculos de
comunicagao e até mesmo em eventuais trocas de informacdes com representantes desses veiculos.

4.  Comunicar ao superior imediato ou area responsavel todo e qualquer incidente relacionado a seguranca da
informacao que for identificado dentro e fora dos perimetros da empresa, para que possa ser tomado as
devidas providéncias.

5. Prezar pela qualidade dos dados inseridos nos sistemas, pois deles dependem todos os resultados obtidos nas
analises das informacdes da empresa.
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* D) Assédio Moral

Todos sao responsaveis por construir um ambiente de trabalho digno cujo assedio moral seja inaceitavel.
AcoOes desrespeitosas, ameacadoras, indignas e agressivas para com qualquer pessoa, independentemente
do nivel hierarquico, cargo ou funcao, sempre serao motivo de preocupacao, alerta e acao imediata, nao
sendo tolerados, em hipotese alguma, na empresa.

* E) Assédio Sexual

Todos devem manter uma postura respeitosa no ambiente profissional independentemente de sua posicao
na empresa. Comportamentos improprios que causem desconforto e humilhacao para com o outro sao
inaceitaveis e devem ser combatidos.

E dever de todos que, em casos de assédio sexual, uma solugdo que retire a pessoa desta situacdo seja
definida, por meio da formalizacao junto ao canal de denuncias e ao setor de Recursos Humanos.
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5. FLUXO DE RECEBIMENTO E APURACAO DE DENUNCIAS
RELATIVAS A VIOLACAO DO CODIGO DE CONDUTA ETICA

E importante que cada colaborador, terceiro ou prestador de servico terceirizado promova um ambiente de trabalho onde
todos possam comunicar as suas preocupacdes sobre questdes éticas.

A empresa se reserva ao direito de aplicar medidas disciplinares a qualquer pessoa que, conscientemente, faca uma falsa
acusacao ou aja de forma impropria. No entanto, se uma pessoa comunicar voluntariamente que esta envolvida em uma
violacao ética, tal atitude pode ser levada em consideracao no momento da definicao das sangées adequadas.

O conhecimento de condutas em violacao a este Codigo deve ser imediatamente comunicado ao setor de Recursos
Humanos, acompanhado de elementos que permitam sua apuracao. Serao observados os procedimentos que objetivem
resguardar os direitos do denunciante e do denunciado, respeitando sempre a legislacao vigente.

Violagoes aos dispositivos constantes deste Codigo, as normas e as orientagcoes disciplinares, sujeitam os infratores a
penalidades disciplinares, que incluem adverténcia, suspensao e demissao. Na aplicacao das penas disciplinares, serao

consideradas a natureza e a gravidade da infragao.
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5. FLUXO DE RECEBIMENTO E APURACAO DE DENUNCIAS
RELATIVAS A VIOLACAO DO CODIGO DE CONDUTA ETICA

Ao colaborador lembramos que o seu gestor geralmente esta na melhor posicao para ajudar em relagcao as
preocupacoes éticas. Para questdoes sobre o ambiente de trabalho, tambéem € possivel contatar a area de Recursos
Humanos.

Contamos com um Comité de Etica, que é responsavel por analisar as ocorréncias excepcionais de situagoes
antieticas relatadas por colaboradores, fornecedores e prestadores de servicos terceirizados, inclusive que nao
estejam descritas neste documento. O Comité tambem e responsavel por manter o sigilo de todos os relatos
recebidos.

Relatos podem ser feitos a qualquer momento pelo e-mail:

conduta@ddtelecom.com.br
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6. Termo de compromisso

Declaro que recebi, li e estou ciente e de acordo com o disposto no Codigo de Conduta, assim
COMO assumo a obrigacao de cumpri-lo integralmente nas minhas atividades relacionadas a
empresa, inclusive quanto a nao divulgacao de informacdes, seja durante ou apos a vigéncia do
meu contrato de trabalho ou servico.

Da mesma forma, concordo em seguir as orientacdes e qualquer violacao dos itens deste

Codigo caracteriza falta grave e com penalidades previstas em contrato e na legislacao
brasileira em vigor.

Nome Completo:

Fungao ou Cargo:

Assinatura:

Data: / /
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