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1. MENSAGEM DO PRESIDENTE

As empresas do Grupo Sercom, através deste Codigo de Conduta, reafirmam
a conducdo de suas as atividades pautadas pela ética, integridade,
sustentabilidade e responsabilidade social, visando disseminar uma cultura de
respeito aos colaboradores, prestadores de servicos, parceiros de negoécios,
fornecedores, clientes, 6rgdos e entidades publicas, meio ambiente e a
sociedade em geral.

Estamos comprometidos em buscar um bom clima organizacional interno,
promovendo um ambiente caracterizado pela humildade e transparéncia nas
relacdes interpessoais, implementando melhores praticas de gestdo e
governanca corporativa e promovendo politicas que assegurem maior

diversidade e inclusao.

O Grupo Sercom busca, caracterizadamente, fomentar a introducdo de jovens
no mercado de trabalho, sendo assim, objetivamos cumprir um papel que possa
contribuir para o desenvolvimento de uma sociedade mais equalitaria, justa e
desenvolvida, oferecendo oportunidades de emprego formal e de qualificacdo a

milhares de jovens e adultos em nosso pais.

Finalmente, queremos renovar os agradecimentos aos nossos colaboradores,
clientes, fornecedores, parceiros e a todos aqueles que diretamente e
indiretamente tem contribuido na trajetéria de mais de 30 anos de existéncia de
nossas empresas, sempre pautada pelo trabalho, dedicacdo e

comprometimento.

Ricardo de Barros Saad

Presidente do Grupo Sercom.
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2. APRESENTACAO

Somos um grupo de empresas dedicado a prestacao de servicos e solucdes de
BPO para o mercado de atendimento e relacionamento com clientes. Nossa
forca estd na capacidade de engajar e desenvolver pessoas que buscam a
exceléncia com transparéncia e ética nos relacionamentos, para a construcao de
um ambiente colaborativo, inovador e integro, 0 que nos torna capazes de
promover solugcdes ageis e responsaveis para implementar, manter e corrigir
processos, além de contribuir para o desenvolvimento de negdcios sustentaveis

para o Grupo Sercom, clientes e para a sociedade em geral.

Este Codigo de Conduta € valido para todas as empresas que formam o Grupo
Sercom:

Sercom Ltda
Sercom Digital
System Interact
Contact One
Tel&Com Ltda

3. OBJETIVOS

Este documento visa promover e orientar sobre 0s principios éticos e culturais
do Grupo Sercom por meio da disseminacdo dos valores que norteiam todas as
relacdes, interagbes e o relacionamento com colaboradores, clientes,
fornecedores, prestadores de servigos, parceiros de negécios, acionistas e com
a sociedade em geral.

Ao adotar as recomendacfes deste Cddigo, a partir de seus principios, fica
demonstrado o comprometimento em alinhar interesses: prevenir, mitigar, tratar
conflitos, além de gerar valor tangivel e intangivel para todas as partes
interessadas, considerando 0s impactos na economia, sociedade e meio

ambiente.
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Este Codigo de Conduta, € um guia sobre os valores que refletem a nossa forma
de trabalhar e o nosso compromisso com a ética, a honestidade, a
responsabilidade e o respeito que devemos praticar em todos o0s
relacionamentos profissionais, assim como, as diretrizes de condutas
comportamentais que devemos assumir no nosso dia a dia, nas dependéncias
das empresas, ou mesmo fora delas.

As condutas aqui mencionadas séo aplicaveis também para o trabalho remoto,
e demais situag0es, nas quais 0s nossos colaboradores representem o Grupo
Sercom para 0 mercado, independentemente de cargo ou area de atuacao.
Ressaltamos que € de responsabilidade de todos os colaboradores,
representantes, prestadores de servigos e parceiros de negdécios das empresas
do Grupo Sercom conhecerem e aplicarem o contetdo deste codigo, que estara
acessivel em nossos canais de comunicacdo internos e site oficial do Grupo

Sercom.

Cada individuo € responsavel pelo cumprimento deste Cdodigo de
Conduta em sua area de trabalho, devendo para tanto:

1. Cumprir as disposicdes deste Codigo.

2. Conhecer e respeitar as leis e regulamentos vigentes, Politicas de
Compliance, bem como os procedimentos ligados a sua funcdo e aos
negocios das empresas do Grupo Sercom.

3. Utilizar os canais disponiveis para comunicar, toda e qualquer infracdo a
este Cddigo, as Politicas de Compliance ou a legislacao vigente, por meio
do Canal de Denuncia, gerido pela area de Compliance das empresas do
Grupo.

4. Cooperar com as investigacdes internas sobre eventuais suspeitas de
violagéo a este Caddigo.

5. Agir sempre com responsabilidade, integridade e ética, de forma a
preservar e reforcar a reputacdo das empresas do Grupo Sercom em

todas as suas atividades e nos mercados onde atua.

Pagina 5 de 30
Rua José Mari, 80
Taboao da Serra - SP



GRUPO

Sercom

4. NOSSOS PRINCIPIOS E VALORES:

4.1Respeito as Pessoas

4.1.1 Valores Humanos

O Grupo Sercom zela por um ambiente de trabalho saudavel, inclusivo e seguro,
guiado por respeito, cordialidade e livre de quaisquer constrangimentos e
intimidacgoes.

Todos os colaboradores e parceiros do Grupo Sercom devem ter uma postura
ética e profissional, ndo sendo tolerado qualquer tipo de violéncia, fisica ou
verbal, ameaca, discriminacdo ou assédio de qualquer natureza.

O Grupo Sercom repudia qualquer tipo de assédio ou ameaca em todas as
interacfes e relacionamentos em quaisquer niveis e ressalta que todos os
destinatarios deste cédigo deverao ter como principio a ética e o respeito mutuo.
O Grupo Sercom respeita a dignidade pessoal de cada individuo, sendo
absolutamente proibido todo e qualquer tipo de conduta antiética, fora ou dentro
de seu ambiente de trabalho, incluindo atos de poder, abuso e assédio moral ou

sexual.

4.2 Gostar de Gente

4.2.1 Diversidade e Inclusao

A esséncia do nosso trabalho se da pelo relacionamento entre pessoas, deste
modo, a diversidade e a inclusdo fazem parte do nosso DNA. O Grupo Sercom
apoia e promove a diversidade, assim, ndo toleramos quaisquer formas de
violacédo, seja sob a forma de preconceito, discriminacdo ou assédio, tanto nos
relacionamentos internos, como nos relacionamentos com terceiros, inclusive
fornecedores, parceiros de negécios, representantes e clientes.

N&o aceitamos qualquer forma de discriminacdo seja em virtude de raca, cor,
origem, religido, conviccao religiosa ou politica, nacionalidade, sexo, identidade
ou expressao de género, orientagdo sexual, idade, condicao fisica ou qualquer

outra diferenca.

Pagina 6 de 30
Rua José Mari, 80
Taboao da Serra - SP



GRUPO

Sercom

4.3Conhecer o Negécio

4.3.1 Gestao do Conhecimento

Acreditamos e incentivamos a aprendizagem continua como um valor para o
individuo e para o0 nosso negocio. Somos formadores de profissionais para o
mercado, por isso, investimos nos processos de aprendizagem, treinamentos e
capacitacdes técnicas e comportamentais, que permitem um desenvolvimento
global do individuo.

Todos os colaboradores tém o dever de buscar o desenvolvimento necessario a
execucdo de suas rotinas e tarefas diarias, com interesse e disposi¢cdo para
aprender e se atualizar, de forma constante, com as tendéncias do segmento e

do mercado de maneira geral.

4.4Jogo Combinado é Jogo Jogado

4.4.1 Responsabilidade e Transparéncia

O Grupo Sercom tem 0 compromisso com as entregas individuais e coletivas,
mantendo prazos e buscando continuamente o alinhamento com as expectativas
em relacdo a qualidade dos servicos que prestamos.

E dever da lideranca, em todos os niveis, disponibilizar as informacdes com
transparéncia, para que todos possam interagir e contribuir com o processo de
melhoria continua, dentro de suas responsabilidades e competéncias.

4 .5Ser Guerreiro

4.5.1 Motivacao e Resiliéncia

Somos persistentes em relagéo aos desafios que encontramos e buscamos nos
adaptar as mudancas de contexto do mercado e do nosso segmento, sem perder

0 entusiasmo, o0 senso de equipe e a motivagado para alcancar nossos objetivos
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e transformar projetos em experiéncias enriquecedoras que nos motivem a ir

além.

5. RESPONSABILIDADE COM AS PESSOAS

5.1Intolerancia ao Trabalho Forcado e ao Trabalho Infantil

O Grupo Sercom tem como principio fundamental o RESPEITO AS PESSOAS,
assim, ndo aceita, ndo pactua e ndo realiza negocios que envolvam o emprego
de méao de obra forcada ou o trabalho infantil, bem como a exploracdo sexual

de criancas e adolescentes ou trafico de seres humanos.

O Grupo Sercom cumpre e protege os direitos humanos previstos na legislacao
e, da mesma forma, devem agir todos os seus colaboradores e terceiros, seja

no exercicio de suas atividades dentro ou fora do ambiente de trabalho.

O Grupo Sercom nao desenvolve ou mantém qualquer tipo de parceria com

todos aqueles que violem direta ou indiretamente os Direitos Humanos.

5.2Diversidade, Inclusdo e Trato Justo

O Grupo Sercom valoriza a diversidade e a inclusdo como elementos
fundamentais para uma gestao sustentavel.

Buscamos promover um ambiente de trabalho saudavel, diverso e livre de
qualquer forma de discriminacéo, tratando a todos com isonomia e encorajando
a integracao e o convivio pautado no respeito matuo.

O Grupo Sercom busca estabelecer critérios equitativos de remuneracao, além
de intensificar a fiscalizacdo para que néo haja nenhum tipo de discriminacéo de
género, religido, raca ou cor, e/ou orientacao sexual.

Aqui, a diversidade de ideias, sempre que tratadas com o devido respeito, soma
novas visbes sobre o tema em questdo, e contribui para uma gestao por

colaboracéo e participacao ativa.
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5.3Liberdade de Associacao

E respeitado o direito & livre associacao, a sindicatos, associa¢des e entidades
de classe, partidos politicos ou quaisquer outras entidades constituidas, desde
gue exercida com responsabilidade e ética, dentro dos limites legais.

O colaborador ou prestador de servico podera exercer o seu direito de liberdade

de associacdo, desde que, ndo vincule de qualquer forma, tais atividades ao

nome das empresas do Grupo Sercom e desde que observadas as condi¢gdes

previstas neste cédigo.

Desta forma, os colaboradores ou prestadores de servicos devem cumprir

rigorosamente as seguintes normas:

5.3.1 Nao é permitido

a)

b)

d)

f)

Rua José Mari, 80
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utilizar-se de cargo, funcdo ou influéncia para obter apoio a

determinado candidato ou partido politico;

utilizar para fins politico partidario, documentos, informacdes ou
dados a que tem acesso em razédo de suas atividades do Grupo

Sercom;

utilizar instalagcbes fisicas do Grupo Sercom, ou equipamentos,
bens e materiais de consumo e informagBes conforme
procedimentos ou instru¢cdes de uso, preservando as condi¢des

ideais de funcionamento.

utilizar instalacfes fisicas do Grupo Sercom, ou equipamentos,
bens e materiais de consumo e informacdes para fins politico-

partidarios particulares.

utilizar-se de e-mail ou WhatsApp corporativo como meio para
troca de correspondéncias relacionadas as suas atividades politico

partidarias;

solicitar ou ceder servicos de colaboradores do Grupo Sercom para

comités de campanhas eleitorais para candidatos e partidos ou
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9)

h)

)

K)

coligacdes nas dependéncias do Grupo Sercom, durante horério

de expediente de trabalho;

fazer uso de recursos financeiros do Grupo Sercom para custear
despesas relacionadas a sua atuacdo e participacdo politico
partidaria;

fazer qualquer contribuicdo ou doacao em valor, bens ou servigos

para campanhas ou causas politico partidarias em nome do Grupo

Sercom;

expressar-se ou fazer discurso em favor ou contra partidos e
candidatos, em nome do Grupo Sercom, nas dependéncias das

empresas;

utilizar qualquer peca de vestuario ou cracha em nome do Grupo
Sercom em atividades partidarias, como comicios e convencdes

entre outros eventos de qualquer natureza sem prévia autorizacao;

os colaboradores que se candidatarem a cargos publicos deverdo
informar ao seu superior imediato tal fato, para que este possa

encaminhar a informacéo ao Departamento de Compliance.

5.4Relacdo com as Midias Sociais e o Mercado

Y

Visando manter junto a imprensa e ao mercado em geral, uma relacéo

transparente e ética, € imprescindivel que qualquer pedido de opinido,

declaracéo, entrevistas ou reportagens, assim como publicacdes, palestras ou

apresentacdes ou qualquer comunicacdo com o publico externo, cujo foco ou

abrangéncia exponha as atividades, planos, resultados, conceitos, nome ou

imagem do Grupo Sercom, ainda que sejam dados publicos, sejam submetidos

a aprovacao da area de Marketing e Compliance.

Rua José Mari, 80
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Quando qualquer colaborador participar de forma espontanea (ndo planejada)
de uma atividade de midia, devera notificar, imediatamente apds o ocorrido, a

area de Marketing e Compliance.
5.4.1 Post em Midias Sociais

As postagens de colaboradores ou prestadores de servicos em midias sociais
individuais que envolvam diretamente as logomarcas do Grupo Sercom e/ou que
seja de cérater oficial das empresas somente serdo autorizados mediante
aprovacao da area de Marketing.

O uso das redes sociais para pratica de ofensas, atos ilicitos, antiéticos ou
contrarios as condutas deste cddigo sdo de responsabilidade individual.

Casos envolvendo colaboradores ou prestadores de servigos do Grupo Sercom
serdo encaminhados ao Comité de Conduta e Etica, que deve deliberar sobre

medidas disciplinares.

5.4.2 Nao é permitido

a) manifestar-se em nome do Grupo Sercom, salvo expressa

autorizacao prévia;

b) postar conteddo individual ou coletivo, que tenha cunho de
exposicdo ofensiva ou antiética, difamagcdo ou incitacdo e
promocdo de atos de violéncia, que poderdao comprometer a

imagem e reputacdo da marca do Grupo Sercom;

C) recusar-se a retirar eventuais postagens que possam incorrer em

riscos de reputacao e de imagem do Grupo Sercom.
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6. CULTURA DE INTEGRIDADE E COMPLIANCE

6.1Compliance

A area de Compliance do Grupo Sercom esta sob a gestdo da area juridica e
tem como objetivo assegurar a conformidade das atividades das empresas do
grupo, bem como a interagcédo entre colaboradores, prestadores, parceiros de
negacios e clientes de forma ética e respeitosa.

Dentre as atividades, o Compliance € o responséavel pela edi¢do e atualizacdo
deste Codigo de Conduta, elaboracéo e divulgacédo de politicas, avaliacdo de
riscos, plano de mitigacdo, controles internos, monitoramento e reporte ao
Comité de Conduta e Etica propiciando ao Grupo Sercom a integridade e ética

nos seus negocios.

6.2Integridade Corporativa

A integridade corporativa vai além de evitar casos de corrupgdo ou
discriminacdo, também envolve mitigar irregularidades, riscos ao negdécio e as
pessoas. Por isso, este Caodigo de Conduta é pilar da cultura de integridade do

Grupo Sercom.

6.3Canais de Comunicac¢édo: Ouvidoria e Denuncia

6.3.1 Ouvidoria Interna

O Grupo Sercom possui canais de comunicacdo que sao isentos e
independentes disponibilizados aos seus colaboradores, entre eles, a Ouvidoria
Interna, disponivel para quaisquer informacdes, reclamacfes ou criticas de
colaboradores e prestadores de servicos.

Todas as chamadas para este canal terdo a tratativa em até no maximo 72
(setenta e duas) horas, ainda que seja conclusiva ou para sinalizar o0 novo prazo

de resposta.
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6.3.2 Canal de DenuUncias

O Canal de Denuncias esta disponivel para relatos de irregularidades, conduta
indevida, descumprimento das disposi¢cdes deste Cadigo de Conduta e desvios
legais.

Todas as denuncias recebidas serdo devidamente apuradas, envolvendo todas
as partes citadas, garantindo o sigilo e imparcialidade neste processo, com o
efetivo reporte ao Comité de Conduta e Etica, que serd o responsavel pela
avaliacao de deliberacdo de medidas disciplinares.

Para todas as denuncias, serdo asseguradas o anonimato aos denunciantes e,
€ um compromisso do Grupo Sercom, a nao retaliacdo aos colaboradores e

prestadores de servi¢cos que participarem do processo de apuracao interna.

6.3.3 Comité de Conduta Etica

O Comité sera formado por 06 (seis) membros diretos:

a) Head da area de Compliance;

b) Head da area Juridica;

c) Head da area de Recursos Humanos;

d) Diretor Convidado (area relacionada na apuracao);
e) Vice-Presidéncia,

f) Presidéncia.

Todos os membros terdo direito a voto, exceto o head da area de Compliance.
Os votos deveréo ocorrer de acordo com a sequéncia da composicao e, em cada
reunido do comité, serd convidado um diretor de area correlata aos assuntos
apurados com direito a voto.

Caso alguns dos membros esteja ausente ou se figure como investigado, o voto

do Presidente tera peso duplicado.
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7. RESPONSABILIDADE DA GESTAO

7.1Compromisso dos Lideres

Todos os gestores tém a obrigacao profissional de atuar de forma justa e ética
na supervisdo e lideranca da sua equipe, tendo como base 0s principios,
valores e os termos dispostos no Cédigo de Conduta do Grupo Sercom, assim

como:

a) conhecer os documentos relativos a sua area e executar suas atividades
conforme estdo descritas nestes documentos, respeitando os fluxos e
procedimentos de trabalho. Estes documentos estdo disponiveis no Portal
de Processos da companhia;

b) comprometer-se com a cultura da empresa e a divulgacdo dos
comportamentos éticos para todos os seus liderados;

c) garantir a aderéncia aos cursos de formacéo e cultura organizacional para
todos os seus liderados;

d) garantir que todas as medidas disciplinares sejam aplicadas com a ajuda e
validacéo da éarea juridica;

e) denunciar condutas e comportamentos que ndo estejam em conformidade
com este codigo, ou infragdes que sejam do seu conhecimento e que podem
vir a prejudicar o bom andamento do trabalho e da empresa,;

f) garantir que suas decis6es sempre levardo em consideracdo o bem comum,
0 que € justo e certo e ndo seus interesses pessoais ou 0s interesses de
pessoas em situacdo de poder que ndo estejam trabalhando em prol da
empresa,;

g) conhecer todas as regras de compliance para o direcionamento correto de
eventuais ocorréncias;

h) apoiar as apuracdes relacionadas as infragfes a este codigo e atender as
notificagcdes dos canais de ouvidoria e denuncia, além de manter sigilo sobre
estes processos e garantir a ndo retaliacdo dos envolvidos nas denuncias;

i) ser o zelador da seguranca de dados em sua area e garantir a correta

aplicagéo da Politica de Seguranca de Dados Pessoais, uso de senhas, e
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seguranca da informacéao;

J) entender e apoiar a aplicacdo deste codigo em todas as situacdes de
trabalho no seu dia a dia, garantindo liderar em total aderéncia as normas
estabelecidas neste codigo e a cultura de integridade;

k) terresponsabilidade sobre as ocorréncias de faltas e atrasos em sua equipe,
realizando o controle diario e entendendo os motivos das faltas, sempre
trabalhando na causa raiz do problema e promovendo o engajamento da
sua equipe as demandas da empresa, com uma comunicacdo clara,
continua e eficaz, tendo sempre como base para a sua comunicacao 0Ss
principios que norteiam os relacionamentos e que estdo descritos neste

cadigo.

8. RESPONSABILIDADE SOCIAL

Para o Grupo Sercom, agir com responsabilidade social é estar alinhado a ética
e transparéncia das suas atividades. Assumimos como principio respeitar,

conscientizar e promover os Direitos Humanos em todas as nossas iniciativas.

8.1Acbes Sociais e Desenvolvimento da Comunidade Local

O Grupo Sercom é um importante gerador de empregos na regido onde atua,
por isso, estabeleceu parcerias com escolas e empresas locais, promovendo
uma integracdo social, com descontos e facilidades na obtencdo de produtos e
servicos para os colaboradores e prestadores de servicos.

Essas parcerias garantem o desenvolvimento social para as empresas locais e,
ao mesmo tempo, disponibilizam produtos e servicos com descontos que sao

relevantes para os colaboradores e prestadores de servigos do Grupo Sercom.
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8.2Projeto Social - Escola da Cidadania

Com o intuito de promover a consciéncia sobre a responsabilidade social de cada
individuo no desenvolvimento da sua comunidade, o Grupo Sercom tem um
importante projeto social: a Escola da Cidadania.

A Escola da Cidadania é um ciclo de aulas-palestras sobre os temas de convivio
e diversidade, salde e bem-estar, legislacéo, direitos e deveres dos cidadédos e
ainda aborda o tema da motivacdo, com o intuito de trazer o colaborador para o
protagonismo no seu autodesenvolvimento e a responsabilidade sobre suas

atitudes e escolhas.

8.3Voluntariado

O Grupo Sercom promove acdes de voluntariado com campanhas de
arrecadacgéo para entidades da regido cadastradas no nosso banco de dados.

A promocao dessas acles gera integracdo entre os participantes e é uma
oportunidade para fortalecer o vinculo social e de mudanca de comportamento

para os colaboradores e prestadores de servigcos do Grupo Sercom.

9. RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

O Grupo Sercom tem compromisso com o desenvolvimento sustentavel e com a
implementacgéo de projetos e préaticas que visem diminuir os impactos ambientais
ao longo de toda a cadeia de valor e, por isso, é importante que todos o0s
colaboradores e prestadores de servicos conhecam as politicas para a reducéo

de impactos ambientais.

10.SAUDE E SEGURANCA NO AMBIENTE DO TRABALHO

O Grupo Sercom entende que o ambiente de trabalho deve refletir o cuidado com

as pessoas, a sua seguranca e saude fisica e mental, assim, atua por meios de
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trabalho seguros e saudaveis, cumprindo com a legislacdo em vigor, bem como
com as regulamentacbes setoriais como a normativa NR17, que trata dos
aspectos de infraestrutura do ambiente, da ergonomia e da saude emocional dos
colaboradores e prestadores de servico.

Todos os colaboradores e prestadores de servico devem obedecer as normas e
procedimentos de Saude e Seguranca do Trabalho, assim como as regras da

Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMET da empresa.

10.1 Consumo de Substancias e Estimulantes

A fim de contribuir com a saude fisica e mental dos colaboradores e prestadores
de servicos, o Grupo Sercom proibe a utilizacdo de drogas licitas e ilicitas nas
dependéncias da empresa, assim como também € proibido o uso antes, durante
ou depois da jornada de trabalho. O uso de estimulantes, narcoticos, drogas
ilegais, entorpecentes, bebidas alcodlicas ou substancias controladas — com
excecado apenas das substancias controladas que, comprovadamente, devem
ser utilizadas sob prescricdo médica, devendo, neste caso, ser apresentada ao
meédico do trabalho no ambulatério da empresa, garantindo ciéncia a tal fato,

para controle e acompanhamento de saude.

O néao cumprimento desta regra pode ensejar a aplicacao de medida disciplinar,
assim, € imprescindivel conhecer as regras de promoc¢do a saude e ao bem-
estar fisico e mental, que devem ser seguidas nas dependéncias do Grupo

Sercom.

10.2 N&o é permitido:

a) durante a jornada de trabalho é proibido manter, vender, comprar, consumir
ou servir bebidas alcodlicas dentro das instalagfes da empresa;

b) as comemoragcbes e eventos nas dependéncias da empresa, quando
envolverem o consumo de bebidas alcoodlicas, somente serdo realizadas
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mediante autorizacdo expressa e formal do respectivo diretor da area e da
comunicacao prévia ao departamento de Recursos Humanos;

c) anao observancia dessas normas serdo passiveis de medidas disciplinares,
conforme cada caso, e as devidas sancdes e seus desdobramentos seréao

aplicados a todos os envolvidos.
11.RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

Cada colaborador e/ou prestador de servigcos é pessoalmente responsavel pela
preservacgao do patrimonio do Grupo Sercom:

a) Entende-se por patriménio, os “ativos” que constituem as empresas, seus
bens mdveis e imoveis, equipamentos e maquinarios, contratos, recursos
eletrbnicos, software, propriedade intelectual, marcas, patentes,
informacgdes e dados do Grupo Sercom.

b) E obrigatério que cada destinatario deste cédigo, utilize os ativos do
Grupo Sercom, aos quais tenham acesso, ou lhe sejam dados em
custodia, de maneira eficiente, iddnea e exclusivamente para a realizacao
dos objetos da empresa.

c) O uso de ativos do Grupo Sercom, de modo ilegal, impréprio, ou para
beneficio pessoal ou de terceiros, € proibido, sendo dever de cada
colaborador e/ou prestador de servicos, certificar-se de que estes bens
estejam a salvo, evidenciando todos os esfor¢cos razoaveis, para evitar a

ocorréncia de furtos, danos ou ainda desgastes prematuros.

d) Todo colaborador deve ser cuidadoso com seu préprio equipamento e
zelar pela boa utilizacdo dos demais. Caso algum colaborador identifique
a ma conservacgao, uso indevido ou inadequado de qualquer ativo, deve

comunicar ao responsavel pela area de Compliance.
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11.1Recursos Tecnoldgicos e Eletrénicos

O Grupo Sercom disponibiliza recursos eletrénicos e tecnolégicos a todos os
seus colaboradores e/ou prestadores de servigos de acordo com a necessidade

para realizacdo de suas atividades. Estes recursos consistem em:
a) contas de e-mail;
b) sistemas de dados;
C) equipamentos (microcomputador, headsets)

d) internet e acesso a rede do Grupo Sercom

Esses recursos tecnoldgicos e eletrbnicos sao de propriedade exclusiva do
Grupo Sercom, devendo ser utilizados de maneira responsavel, apropriada e

ética.

11.1.1 Nao é permitido

a) enviar, receber, processar ou armazenar contetdos proibidos por lei;

b) enviar politicas, procedimentos e normas do Grupo Sercom que possam
configurar vazamento de dados confidenciais, restritos ou estratégicos, e

que possam causar qualquer dano ao Grupo Sercom;

C) enviar, receber, processar ou armazenar contetudos difamatérios, que
constituam assédio, contetdos pornograficos, e todo e qualquer contetdo

gue possa configurar dano de imagem e reputagcéo do Grupo Sercom;

d) enviar, receber, processar ou armazenar contetdos que possam infringir

direitos autorais ou de propriedade intelectual do Grupo Sercom.
11.1.2 Logins e Senhas de Acesso

Os logins e senhas eletrénicas de acesso a rede e aos sistemas de trabalho do

Grupo Sercom sao pessoais, privativos e intransferiveis, sendo de
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responsabilidade exclusiva de cada usuario todas as informacdes e aprovacoes
realizadas, inseridas, geradas ou modificadas através de seu perfil eletrénico.
Desta forma, o colaborador podera ser responsabilizado caso disponibilize a
terceiros o seu login e senha de acesso para quaisquer finalidades.

O Grupo Sercom se reserva do direito de monitorar todos os registros de
atividades dos sistemas corporativos e pontos de extremidade de todos os
colaboradores e prestadores de servigos.

O envio ou repasse por e-mail, WhatsApp ou quaisquer outras ferramentas de
comunicacdo de material que contenha conteddo discriminatorio,
preconceituoso, obsceno, pornografico ou ofensivo é também terminantemente
proibido, bem como o envio ou repasse de e-mails com opinides, comentarios
ou mensagens que possam difamar a imagem e afetar a reputacdo do Grupo

Sercom.
12.PROPRIEDADE INTELECTUAL

Somos provedores de solucdes, inovacdes e novos formatos de negdcios para
nossos clientes, assim, incentivamos a criatividade e a inovagdo dos
colaboradores e/ou prestadores de servigos do Grupo Sercom.

Cabe esclarecer, no entanto, que o direito sobre os inventos, ideias, documentos,
desenhos funcionais, marcas, patentes, desenvolvimento de softwares,
melhoramentos, novos procedimentos, videos, cddigos fonte, know-How,
descobertas e qualquer forma de propriedade intelectual desenvolvidos por
colaboradores e/ou prestadores de servicos do Grupo Sercom, de forma
individual ou coletiva, pertencem exclusivamente ao Grupo Sercom.

Os colaboradores tém o dever de proteger a propriedade intelectual do Grupo
Sercom, e estdo vedados de obter ganhos ou requerer patentes ou registros em
nome proprio, por qualquer marca ou invencgao realizadas no desempenho de
suas fung¢des no Grupo Sercom.

E proibido utilizar, reproduzir, comercializar, levar consigo ou destruir qualquer

parte da propriedade intelectual do Grupo Sercom.
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13.CONFIDENCIALIDADE DE DADOS

O Grupo Sercom apresenta sua Politica de Seguranca baseada na Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), na norma ABNT NRB ISO 27.001 e nos padrdes de
seguranca na protecao de dados de pagamento, definidos no PCI Data Security
Standard, e tem como objetivo orientar, definir conduta e responsabilidades dos
colaboradores, fornecedores, prestadores de servicos e clientes para:

a) estabelecer procedimentos para a instalagdo e manutengcdo de
ferramentas, hardware e software, visando a seguranca dos sistemas
computacionais e de comunicacao;

b) minimizar os riscos de seguranca e garantir, a integridade, a
autenticidade, a confidencialidade, a disponibilidade e o ndo repudio das
informacdes trafegadas;

c) estabelecer procedimentos visando prevenir e responder a incidentes de

seguranga.

Ao detectar a violacdo da PSS-Politica de Seguranca do Grupo Sercom, a
empresa tem autonomia para realizar o bloqueio de acesso ou cancelamento do

usuario, além de sofrer sancdes disciplinares e legais cabiveis.

14. RESPONSABILIDADE CORPORATIVA

O Grupo Sercom néo tolera nenhuma forma de corrupg¢éao, incluindo, suborno,
peculato, extorsdo, acordos ilegais e pagamentos de facilitagcéo feitos por nossos
colaboradores ou terceiros na condu¢do dos nossos negocios.

N&o ordenamos ou prometemos a realizacdo de praticas corruptas, nao
induzimos ninguém a realizar praticas corruptas e ndo confabulamos para a

realizacdo destas.
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15.CONTROLADORIA — REGISTROS CONTABEIS E FINANCEIROS

Alinhado com os principios de transparéncia e planejamento financeiro, o Grupo
Sercom adota boas préticas de mercado, assim como a observancia a legislagcéo

vigente para demonstrar o seu resultado financeiro, de forma a garantir:

a) que todas as operacdes efetuadas sejam autorizadas, legitimas e passiveis
de verificacao;

b) que todas as operacOes sejam devidamente registradas, contabilizadas e
documentadas em conformidade com 0s principios e regras contabeis
aplicaveis;

c) que decisbes estratégicas e comerciais sejam baseadas em dados e
relatérios econdmico-financeiros legitimos e completos;

d) que a analise e a identificacdo de riscos em novos negdécios sejam baseadas
em dados e projecdes futuras consistentes;

e) que as decisbes que envolvam questbes financeiras, fiscais e contdbeis
estejam em conformidade com a legislacéo vigente.

E de responsabilidade de todos os colaboradores comunicarem ao

departamento de Compliance ou ao Canal de Dendncias, quaisquer ocorréncias

de operagdes suspeitas, indevidas ou duvidosas.

16.RELACIONAMENTOS COM TERCEIROS

Terceiro € qualquer pessoa ou organizacdo externa com a qual o Grupo Sercom
entra em contato e se relaciona no exercicio de sua atividade, n&o se restringindo
as empresas, entidades e organizacdes privadas, mas também a entidades de
classe, autarquias, 6rgdos ou agentes publicos, politicos, ou quaisquer
organizagfes publicas ou governamentais.

A relacdo do Grupo Sercom com terceiros se pauta na boa fé, no respeito matuo,
confidencialidade, honestidade e lealdade, assim com a transparéncia,
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buscando manter os seus relacionamentos com terceiros em conformidade com
as diretrizes e principios deste codigo.

Desta forma, é fundamental que terceiros que se relacionam com as empresas
do Grupo Sercom ajam em conformidade com este cddigo e adotem as

seguintes praticas:

16.1Condutas para as Relagdes com Terceiros

a) todos os terceiros que mantém relacdes comerciais ou contratuais com as
empresas do Grupo Sercom deverao estar em conformidade com as leis e
regulamentos da legislagcédo em vigor;

b) os terceiros que mantém relacionamento com Grupo Sercom ndo devem se
envolver em situacdes de suborno, vantagens ilicitas ou qualquer forma de
corrupcao ativa ou passiva;

C) os terceiros ndao deverdo ter envolvimento em atividades de lavagem de
dinheiro ou financiamento de acbes de discriminacdo de quaisquer
naturezas ou ainda financiamento de atos terroristas;

d) os terceiros que se relacionam com as empresas do Grupo Sercom devem
respeitar o meio ambiente e o ambiente de trabalho, mantendo um ambiente
saudavel a seus colaboradores, afiliados ou prestadores de servicos em
conformidade com as especificacdes técnicas de seu segmento de atuacéo,

assim como as praticas de Governanca e de Gestao.

16.2Relacionamento com Terceiros

O Grupo Sercom veda o oferecimento de presentes ou concessao de favores
fora do curso normal dos negécios para clientes ou prospects, fornecedores,
funcionarios publicos, ou quaisquer empresas ou pessoas que mantenham um

relacionamento comercial ou contratual com as empresas do Grupo Sercom.
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O Grupo Sercom tem como base nos seus relacionamentos comerciais a ética e
a boa-fé, ndo permitindo que favores ou condi¢cdes privilegiadas sejam

praticadas.

16.2.1 Regras para a Contratacao de Terceiros:

a) € absolutamente proibida a contratacdo de qualquer fornecedor ou prestador
de servicos mediante o recebimento de favores pessoais, presentes ou
compensacoes financeiras, pagamento de comissées ou quaisquer outros
valores fora do curso normal das negociacgoes;

b) é categoricamente proibido fazer negécios com fornecedores ou prestadores
de servicos de reputacdo duvidosa ou que ndo cumpram as normas e
exigéncias constantes deste codigo, ou as legislacdes em vigor;

c) se qualquer colaborador ou prestador de servicos quiser indicar a
contratacdo de fornecedores ou prestadores de servicos com 0S quais
mantenha estreito relacionamento ou grau de parentesco devera
necessariamente informar ao seu gestor direto sobre esta situacado, este
podera autorizar a participacao deste indicado no processo de contratacao,
dentro dos critérios de analise das condi¢des técnicas e comerciais conforme
a Politica de Compras/Contratacdo de Fornecedores, ja estabelecidos e
vigentes;

d) todas as cotacbes e contratacoes de fornecedores ou prestadores de
servicos deverdo ser conduzidas pela geréncia da area de
Compras/Suprimentos, que tem o dever de analisar, em todos os casos, as
competéncias, as qualificacbes técnicas, o cumprimento de prazos, a
qualidade, o preco e condicbes comerciais e a saude financeira das
empresas, sempre em conformidade com a Politica de Compras, que preza
sempre pelo melhor interesse das empresas do Grupo Sercom, com total
isencdo e sem qualquer tipo de interferéncia neste processo;

e) todas as contratacOes de fornecedores ou prestadores de servicos serao

regidas por formalizacao de contrato de prestacao de servicos;
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17.RELACIONAMENTO COM CLIENTES

O relacionamento de todos os colaboradores ou prestadores de servicos com
clientes do Grupo Sercom deve estar pautado no respeito, na ética e no conjunto
de valores que evidenciam a nossa responsabilidade para a construcdo de um
elo forte de confianca a partir de nossas entregas, do cumprimento de prazos,
de uma comunicacao clara e transparente, e do empenho continuo para que 0s
nossos clientes apresentem os melhores resultados, conforme suas expectativas
e objetivos. Assim como utilizar a nossa experiéncia e know how para alertar os
clientes sobre eventuais fatores de risco na execucao de seus projetos e buscar
apresentar, proativamente, alternativas para obter e manter resultados

sustentaveis, que possam refletir na fidelizacdo desses clientes.

18.VENDAS DE PRODUTOS E SERVICOS

O Grupo Sercom concede a oportunidade para os colaboradores e prestadores
de servicos ofertarem produtos e servicos, desde que nao conflitem com as suas

atividades principais e contratadas pelo Grupo Sercom.

a) a comercializacdo de produtos e/ou oferta de servicos somente ocorrera no
espaco exclusivo e dedicado para as vendas, que sera definido pela area de
Recursos Humanos;

b) eventos, exposicOes e feiras de vendas de produtos e servicos serao

realizados mediante avaliacdo e autorizacdo da area de Recursos Humanos.

19.RELACIONAMENTO COM O MERCADO E A CONCORRENCIA

O Grupo Sercom encara a concorréncia com outras empresas como um fator
saudavel para fomentar o aprimoramento e evolucdo do mercado no nosso
segmento, desde que a concorréncia seja praticada dentro dos preceitos da ética
e lealdade.
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Por este motivo, os colaboradores e prestadores de servicos do Grupo Sercom,

devem obedecer as normas de defesa da concorréncia.

19.1N&o é permitido:

a) quaisquer acordos ou troca de informacfes confidenciais, como precos,
custos, margens, e projetos de investimentos, com empresas concorrentes
e com o mercado em geral;

b) acordos entre concorrentes, explicitos ou tacitos, que possam ensejar ou
influenciar a fixacdo de precos, reajustes, descontos, e quaisquer outras
medidas que possam impactar na livre concorréncia de mercado;

c) acordos com concorrentes para aumentar ou fixar pregos, manipular
resultados ou licitacbes, ou de outras formas, afetar o resultado de
processos competitivos de compras ou aquisicdo de servicos;

d) colaboradores ou prestadores de servicos participarem de discussoes,

contratos, acordos formais ou informais com concorrentes.

20.CONTRATACAO DE PARENTES

Consideramos a contratacdo de parentes e amigos um aspecto positivo. Por
esta razao, as indicacdes de parentes nos processos de contratacdo nao é um
problema para o Grupo Sercom, desde que, observadas as seguintes

condicodes:

a) todas as indicacfes de parentes e amigos deverdo ser enviadas a area de
Recrutamento e Selecdo e passardo pelos processos seletivos
normalmente, concorrendo as vagas de emprego em condi¢cdes idénticas as
de outros candidatos, sem que isso configure qualquer tipo de vantagem.

b) todas as contratagcbes sdo de responsabilidade da &rea de Recursos
Humanos e ndo serdo aceitos colaboradores e/ou prestadores de servigos

gue ndo tenham passado pelo processo de sele¢ao;
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c) havendo relacdo de parentesco entre colaboradores, que estes,
preferencialmente, ndo estejam sujeitos a relacdes de subordinacéo direta
entre colaboradores com o devido parentesco.

d) o RH tem como premissa abrir as oportunidades de contratacdes ao seu
publico interno, garantindo assim, que as reposicfes ou novas vagas
disponiveis, sejam preenchidas de forma equilibrada, priorizando o
crescimento profissional de seu publico interno, em equilibrio com novos

colaboradores ou prestadores de servicos contratados do mercado.

21.RELACIONAMENTOS AFETIVOS

Este cddigo visa proteger a empresa, mas, principalmente, proteger as pessoas
no ambiente de trabalho. Com este intuito, os relacionamentos afetivos entre
colaboradores e/ou prestadores de servicos deverdo obedecer as regras

obrigatoriamente:

a) os colaboradores e/ou prestadores de servicos devem comunicar ao gestor
imediato eventuais relacionamentos afetivos que ocorrerem dentro da
empresa,

b) o comportamento dos colaboradores e/ou prestadores de servigcos, que
estiverem mantendo um relacionamento afetivo dentro da empresa, deve
primar pelo respeito, primeiramente a sua propria relagdo e a todos os
colegas da empresa, preservando a sua intimidade e nédo expondo seu
relacionamento, seja por meio de palavras ou atos que possam configurar

falta de respeito as pessoas ou a empresa.
22.CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesse ocorre quando qualquer destinatario deste codigo utiliza
de seu cargo, funcéo, ou posicao negocial, para obter vantagem indevida direta
ou indireta, para si, para membros de sua familia ou de seu convivio, em conflito
com os interesses do Grupo Sercom.
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No exercicio de suas funcdes, cada colaborador e/ou prestador de servigcos tem
o dever de agir sempre de modo a evitar qualquer situacdo em que seus
interesses pessoais conflitem ou possam, potencialmente, conflitar com as suas
obrigacdes perante o Grupo.

Com o intuito de elucidar o que possivelmente pode configurar conflito de

interesse, seguem alguns exemplos de situacfes desta natureza:

22.1Exemplos de Conflitos de Interesses:

a) terinteresse pessoal que possa afetar a sua capacidade de avaliacdo de um
negécio de interesse do Grupo Sercom,;

b) fazer uso de informagdes confidenciais ou privilegiadas que Ihe tragam
vantagens pessoais ou que prejudiguem os interesses do Grupo Sercom;

c) exercer atividades ou executar tarefas que sejam incompativeis com o seu
cargo e jornada de trabalho do Grupo Sercom;

d) desenvolver qualquer tipo de vinculo societario em empresas fornecedoras,

e) assumir emprego ou trabalho secundario que limite sua capacidade de
atuacdo e cumprimento de suas atividades no Grupo Sercom;

f) utilizar recursos, materiais, fisicos ou de pessoas, das empresas do Grupo
Sercom, para atender a interesses particulares;

g) solicitar a terceiros ou a quaisquer outros destinatarios que realizem
atividades fora das condutas, obrigac6es e normas aqui estabelecidas;

h) abusar da sua posi¢cdo para obter vantagens pessoais ou para terceiros,
junto as empresas clientes, a fornecedores ou quaisquer prestadores de
servicos, a representantes de érgaos e entidades do governo ou quaisquer
outras situacdes que possam configurar vantagens pessoais obtidas por

abuso de poder ou posi¢cédo nas empresas do Grupo Sercom.

23.POLITICAS DE BRINDES E PRESENTES

Pagina 28 de 30
Rua José Mari, 80
Taboéao da Serra - SP



GRUPO

Sercom

Para evitar a impressao de relagdes improprias com qualquer pessoa, o Grupo
Sercom determina neste Codigo de Conduta procedimentos a respeito de

recebimento de brindes e presentes.

23.1Defini¢céo de Brinde e Presentes

e Brinde: Itens sem valor comercial que sejam dados ou recebidos a titulo
de cortesia, lembrancas ou agradecimento (exemplos: chaveiros,
calendérios, agendas, material de escritorio, pen drives etc.);

e Presente: Itens com valor comercial que sejam dados ou recebidos a
titulo de cortesia, que ndo sao predefinidos como brindes (exemplos:

chocolates, bebidas, flores etc.).

Conforme determinado neste Cédigo de Conduta e Etica e pelo Compliance do
Grupo Sercom, € proibido a aceitacdo e oferecimento de brindes e presentes

que superem o limite de US$ 100,00 (cem ddlares) americanos.

23.2Regras para Recebimento de Brindes ou Presentes

a) é proibido aos colaboradores ou prestadores de servicos do Grupo Sercom
receber ou oferecer brindes, presentes que possam configurar a intengcao de
obter vantagens indevidas ou influenciar quaisquer decisdes comerciais;

b) fica proibido também que colaboradores ou prestadores de servicos do
Grupo Sercom que venham insinuar ou solicitar o recebimento de brindes ou
presentes com o objetivo de influenciar quaisquer decisbes comerciais;

c) é proibido aos colaboradores e prestadores de servicos do Grupo Sercom
aceitar presentes em dinheiro;

d) quaisquer duvidas em relacdo a conformidade na aceitacao de brindes ou
presentes de terceiros deve ser consultada junto ao Compliance da

empresa.
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24.CONSIDERACOES FINAIS

Ao adotarmos este Codigo de Conduta, reforcamos nosso compromisso em
proporcionar bem-estar, promovendo uma convivéncia respeitosa, integra e
colaborativa entre colaboradores, clientes, fornecedores e demais parceiros.
Nosso objetivo € criar um ambiente saudavel e uma gestado sustentavel para

todos os envolvidos nas empresas do Grupo Sercom.

E responsabilidade de todos os lideres do Grupo Sercom garantir que cada
membro de sua equipe compreenda a cultura corporativa e aplique
consistentemente as normas e regras estabelecidas neste Cddigo. Estamos
comprometidos em manter altos padrdes de ética e conduta em todas as nossas

operacoes.

Quaisquer duvidas ou sugestdes sdo bem-vindas e podem ser esclarecidas
através de nossa area de Compliance, contatada por e-mail:

compliance@sercom.com.br.

E, por fim, agradecemos a sua adesdo e comprometimento com a integridade e

valores que defendemos.
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