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Caro Colaborador,

A Databox é uma empresa que conseguiu
construir uma reputagdao no mercado ao
longo de mais de 3 décadas.

Contamos consigo para ter iniciativa, tomar
decisdes que permitam fazer o negdcio da
empresa prosperar.

O Cddigo de Conduta é uma ferramenta que
nos ajuda a fazer o que esta certo face a cada
situacao do nosso dia a dia e nos ajuda a
gerir os riscos legais e éticos.

Leia, por favor, o Cddigo de Conduta.
Discuta-o com os seus colegas e com o seu
gestor da forma como se aplica as suas
circunstancias especificas de trabalho. Por
favor solicite ajuda e apoio sobre algo que
nao domine ou necessite de clarificacao.
Exponha sempre qualquer situacao que nao
Ihe pareca correcta.

E 0 que cada um de nds faz que define o que
a nossa companhia é, e como o resto do
mercado nos Vé.

Procuramos prosperidade através das
solugdes e produtos que em cada dia
apresentamos aos nossos clientes.

Tenho orgulho no que fazemos e como o
fazemos.

Obrigado !

Codigo de Conduta
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Porqué um codigo de conduta?

Na DATABOX exercemos a nossa actividade de forma ética e de acordo com a Lei.

Fazermos as coisas certas da forma certa. Construirmos, assim,
fortes lagos de confianga com 0s nossos clientes, garantindo o Nnosso
sucesso comercial.

Ajuda-nos a evitar envolver-mo-nos em situacfes de caracter legal
gue manchem a nossa reputagao.

Este Codigo de Conduta esclarece cabalmente a expectactiva de
como fazemos negoécios em todos os locais em que operamos.

O Cddigo expressa o que defendemos e o que esperamos de si.

VALORES DATABOX

Confianca Sucesso Mudanca
Confiamos uns nos outros ~ SOmMOS 0 sucesso dos N0SS0S Mudamos para estar na

clientes lideranca

Capacidade Paixao Respeito

Para moldar o nosso futuro Somos apaixonados pelo que Pelo que fazemos e por
fazemos guem somos

Honestidade Lealdade Trabalho em Equipa

Em tudo o que fazemos A0S nossos principios A raz&o do nosSso sucesso

Codigo de Conduta
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O Codigo aplica-se atodos na
DATABOX ?

Sim.

O Cddigo aplica-se a todos os que
trabalham na DATABOX, a tempo
inteiro, a tempo parcial, em regime de
colaboracéo, consultores, gestores e
directores.

Todos fazemos parte e se falharmos no
cumprimento do Codigo podem existir
consequéncias para si e para a
companhia.

Pode ser indiciado por incumprimento,
incluindo o risco de perder o emprego
OU mesmo correr o risco de responder
criminalmente. A DATABOX pode ser
multada, ter de encarar procedimentos
legais graves, investigagdes e
auditorias ou sofrer danos irreparaveis
na sua reputacao.

Como devo usar o Codigo ?

Leia o Cdodigo para entender o que se
espera de si.

Depois use-o como uma referéncia se
necessitar de orientagdo numa area
determinada.

N&o hesite em solicitar qualquer
esclarecimento a companhia em caso
de davidas.

O que fazer se ndo encontrar uma
resposta no codigo ?

O Caodigo contém regras e principios
que regem 0 NOSso negodcio. No
entanto € impossivel descrever toda e
qualquer situacdo que possa aparecer
e por vezes a reposta adequada néo
€ Obvia.

Se tiver davidas no decurso de uma
accao, pergunte a si mesmo:

Esta dentro da Lei ?

N&o é ético ?

Pode danificar a reputagéao da
DATABOX ?

Ficarei envergonhado se tiver
conhecimento do que puder vir a
acontecer por ac¢des erradas?

Se aresposta a estas perguntas for
sim, pare e consulte o seu superior de
forma a procurar ajuda e encontrar a
melhor forma de solucionar a
situacao.

A empresa pode dar orientacao legal
e fiscal se as determinacdes do
Cddigo nao forem suficientemente
claras.

Codigo de Conduta
Datamex

E se existir um conflito entre o
Cddigo e a Lei local?

Devemos conduzir 0 nosso negocio
de acordo com este Cédigo, contudo
nada neste codigo pode ser entendido
como uma instrugéo para infringir a
Lei local.

b /iil,
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RESPEITO MUTUO

Na DATABOX temos orgulho no nosso
ambiente de trabalho inclusivo, com
uma energia positiva e encorajando ao
crescimento individual com equipas
fortes.

As condutas que criam intimidacao,
sejam ofensivas ou criem ambientes
hostis n&o tém lugar na DATABOX.

Encorajamos o respeito matuo — entre
colegas e entre a nossa companhia e
0S N0ssos parceiros de negocio.

Para Si, Isto Significa:

Tratar todas as pessoas com
respeito

Nunca praticar bulling, intimidar ou
ameacar outra pessoa.

Evitar qualquer comportamento que
alguém possa achar suficientemente
ofensivo ou inapropriado.

Denunciar qualquer tipo de assédio
ou conduta inapropriada, quer seja
dirigida a si ou a qualquer outra
pessoa.

PRATICAR A DIVERSIDADE E A
INCLUSAO...

... cria confianga, pelo mérito e pelo
contributo para uma atmosfera de
respeito.

... promove a competéncia,
assegurando que atraimos e
mantemos o0s profissionais mais
competentes.

...reforga o nosso ambiente de
trabalho, revelando o que 0s nossos
profissionais tém de melhor.

NAO A DISCRIMINACAO

A DATABOX valoriza os profissionais
gue cumprem as leis contra a
discriminacao.

A DATABOX valoriza uma forca de
trabalho diversificada e espera que os
Gestores que contratem  novos
colaboradores observem as leis
aplicaveis contra a discriminagdo. As
decisbes sobre os postos de trabalho,

O que é 0 assédio?

Dentro dos principios deste Codigo,
assédio significa qualquer conduta ou
comentario que possa criar, encorajar
ou permitir um ambiente de trabalho
ofensivo e intimidatorio.

Inclui assédio verbal ou fisico,
bullying, assédio sexual, racismo,
humor inapropriado ou outras acgdes
gue ofendam e causem stress fisico
ou emocional

como contratacdo, pagamento, titulo,
promocdo, disciplina, rescisdo ou
condicdes de trabalho devem ser
baseadas na capacidade ou
desempenho de uma pessoa, ndo em
fatores pessoais irrelevantes.

Para Si, Isto Significa:

N&o praticar a discriminacao; avaliar
os candidatos pelo seu talento,
capacidades e experiéncia.

Denunciar se vir discriminacao ou
estar ciente que foi vitima de
discriminagéo.

Codigo de Conduta
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UM LOCAL DE TRABALHO
SEGURO

Cremos que a prevencao de
acidentes, incidentes, ferimentos,
doencas laborais, e condicdes
inseguras € possivel. Dando
prioridade aos requerimentos de
seguranga, podemos assegurar um
local de trabalho seguro e saudavel e
dentro da legislacao aplicavel.

Para Si, Isto Significa:

Seja responsavel com a sua
seguranca e com a seguranca dos
outros a sua volta — corrija ou informe
sobre possiveis riscos ou
comportamentos que possam colocar
a sua seguranca e a dos outros em
risco.

Conheca e siga todos os
procedimentos de seguranca,
incluindo equipamento de proteccéo
caso se aplique. Nunca facilite ou
ignore procedimentos de seguranga.

Se é um Gestor, assegure que 0S
colaboradores estdo devidamente
treinados e equipados para a funcéo
gue vao desempenhar

N&o use ou tenha em sua posse
drogas ilegais no local de trabalho.
N&o trabalhe se estiver intoxicado ou
estiver sob a influéncia de drogas ou
de alcool.

O que é discriminacdo?

No que respeita este Codigo,
discriminagao existe sempre que
pessoas qualificadas séao
penalizadas no trabalho devido a
factores diversos como:

género, identidade de género ou
opiniéo.
idade

nacionalidade, raca, etnicidade,
cbr da pele, ou identidade cultural.

crencas religiosas

Deficiéncias fisicas, genéticas,
estado de saude, gravidez.

Orientacao sexual
Filiacdo sindical

os critérios adoptados para avaliar
uma colocac¢do num posto de
trabalho devem ser baseados
numa razao profissonal legitima.

receios de perturbarmos o nosso bem
estar.

MINIMIZAR OS RISCOS PARA A
SAUDE E SEGURANCA....

..Reduz interrupgdes no trabalho
causados por acidentes

...aumenta a confiangca, compromisso
e capacidades para cada um de nés
se focar de forma eficiente com o
trabalho que desempenhamos, sem

Codigo de Conduta

CONFORMIDADE AMBIENTAL

Na DATABOX, asseguramos que 0
Nosso negocio esta em conformidade
com a legislacéo de proteccao
ambiental.

Para Si, Isto Significa:

Siga a legislacdo ambiental e os
requerimentos internos da companhia
gue se apliguem ao seu posto de
trabalho.

Tome todas as precaucdes quando
manipular ou transportar materiais



criticos ou desperdicios incluindo
cargas e descargas. Se nao estiver
familiarizado com estes requerimentos
peca ajuda ao seu Gestor.

Utilize e descarte produtos perigosos
e outros produtos de forma
cautelosa e informe sobre
derramamentos, acumulacéo de
lixos, ou qualquer outra
preocupacao ambiental.

O que sdo materiais perigosos ?

Para este Cadigo, sdo quimicos,
materiais ou lixo que possam
representar risco para a saude ou
possam ser corrosivos, inflamaveis
ou explosivos.

Estéo incluidas baterias, aerosois,
gasolina, gaséleo, gas, cartdo,
plasticos...

se filiar em qualquer organizacao ou
sindicato laboral.

Para Si, Isto Significa:

Que ¢é livre de procurar orientacéo
em qualquer tema relacionado com
0 seu trabalho, em sindicatos ou
organizacdes representativas.

Se é um Gestor ndo deve interferir
com as decisdes dos empregados
relacionadas com a sua filiacao ou
participacéo sindical.

LIBERDADE DE ASSOCIACAO

A DATABOX respeita o direito de
todos os empregados ao
associativismo, a estarem filiados
numa organizacgao ou sindicato que
defenda os seus direitos
individualmente ou colectivamente. A
DATABOX respeita igualmente os
trabalhadores que se abstenham de

HORAS EXTRA E COMPENSACOES

A DATABOX cumpre a legislacao
aplicavel nas horas laborais e nas
horas de descanso, nos beneficios e
compensacdes sempre que aplicaveis.

Para Si, Isto Significa:

Os termos e condic¢des aplicaveis a
sua funcéo, incluindo os seus direitos
e obrigacdes, devem ser clara para si.

O seu tempo de laboracdo néo deve
ser prolongado para além do maximo
permitido, devendo ser sempre
compensado com equivalente tempo
de descango ou compensagao
monetaria acordada.

As suas condicdes de trabalho e
respectiva compensacao devem
cumprir a legislacao aplicada incluindo
0 acordo colectivo de trabalho do seu
sector.

Codigo de Conduta
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O que é a escravatura moderna?

Trafico humano envolve o
recrutamento, acomodar, ou colocar
pessoas numa situacéo de
exploracéo pelo uso da violéncia ,
engano ou coercéao forcando-as a
trabalhar contra sua vontade.

Trabalho forcado € qualquer tipo de
trabalho ou servigo que uma pessoa é
obrigada a fazer contra sua vontade,
sob ameaca de castigos e para o qual
a pessoa nao se voluntariou.

Exemplos de sinais que revelam
escravatura moderna:

eRetencado de documentos de
identidade, passaportes, certificados
de habilitacdes.

e Retencéo de salarios

e Auséncia de contratos de trabalho.
e Condicdes de trabalho abusivas.
e Violéncia fisica ou sexual

e Esquemas de empréstimos ou seja
empréstimos indexados a
pagamentos impossiveis de cumprir
dentro dos prazos de vinculo de
trabalho.

e Comissdes de recrutamento que sao
cobradas para recrutamento e que
tém que trabalhar até serem pagas.

e RestricOes de circulacdo, ou seja 0s

empregados ndo podem abandonar
as instalacdes onde trabalham.

ESCRAVATURA MODERNA E
TRABALHO INFANTIL

A DATABOX nao tolera nenhuma
forma de moderna escravatura,
incluindo trabalho forcado ou trafico de
pessoas. Respeitamos os direitos das
criancas ao seu desenvolvimento
pessoal, aos seus direitos a educacéo
e ndo usamos trabalho infantil nem
nos relacionamos comercialmente
com organizagdes que possam ter
esta prética.

Para Si, Isto Significa:

Assegure-se que nao utilizamos ou
apoiamos a escravatura moderna,
incluindo a praticada eventualmente
por fornecedores ou outros parceiros
de negécios.

Se for um Gestor deve assegurar-se
que os seus empregados
escolheram livremente o seu
trabalho e que séo livres de deixar a
companhia de acordo com a
legislacao laboral.

Se esté a contratar um novo
empregado deve cumprir a idade
minima para empregabilidade.
Nunca se pode contratar uma
crianca com idade abaixo da
legalmente permitida.

Codigo de Conduta
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Fazemos negocios justos
e
dentro da lei
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CONFORMIDADE DE PRODUTOS

A DATABOX s6 comercializa
produtos que estdo em conformidade
com a legislacéo em vigor e que
cumprem os mais elevados padroes
de qualidade e seguranca. A
conformidade é essencial para criar
lagos de confianca com vista ao
NOSSO SUCeSSO e ao sucesso dos
nossos clientes.

Para Si, Isto Significa:

Conformidade com a
regulamentacao legal como também
com o cumprimento das normas
incluindo as relacionadas com as
emissdes , seguranca, materiais
perigosos e ruido.

Se esta na producdo ou alteracdo de
produtos assegure-se que cumpre
sempre as normas e regulamentos

N&o facilite nem diminua o seu grau
de exigéncia de qualidade que
possam comprometer os resultados
e que possam ficar expostas a uma
auditoria interna ou externa.

Apresente sempre 0S N0SS0S
produtos e servigcos de forma
cuidada e rigorosa. Assegure-se
sempre que a informacao que

transmite esta sustentada e nunca
forneca informacéo falsa ou
descuidada.

CONCORRENCIA LEAL

Confiamos que 0s nossos produtos e
servigos conduzem-nos ao sucesso
num ambiente de mercado
competitivo. Competimos pelo mérito
dos nossos produtos e servigos e nao
realizamos qualquer accao que seja
contra a lei de concorréncia e precos
ou em qualquer tipo de cartelizagcéo
com outros concorrentes.

Lidamos com os nossos fornecedores
de forma profissional e escolhemos os
nossos fornecedores baseados em
critérios objectivos. Porque é um tema
muito sensivel é indispensavel
conhecer os detalhes consultando o
nosso departamento juridico.

Para Si, Isto Significa:

Utilize somente meios legitimos e
legais para obter informagé&o sobre
0S N0SSO0S concorrentes.

Nunca faca acordos com 0S N0ssos
concorrentes sobre fixacao de
precos, divisdo de Mercado, ou
distribuic&o de clientes.

Codigo de Conduta
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O que é a concorréncia?

S&0 nossos concorrentes qualquer
companhia independente que
compita ou possa competir com a
DATABOX num mercado
particular. Quando um fornecedor
ou um cliente é também um
concorrente, sao aplicaveis todas
as restricbes aqui descritas,
incluindo as restricdes de efectuar
acordos de troca de certa
informacao. N&o utilize a usa
relacdo comercial como pretexto
para violar a Lei de Concorréncia e
precos.

O que é informacao comercial
sensivel?

precos, sobretaxas,
custos,margens ou descontos.
Condicdes de venda e
rentabiliadade.

Planos de distribuicéo planos de
negocios, estratégias de
marketing, forecasts ou planos de
desenvolvimento de produtos ou
Sservigos.

Compatrtilhar, receber ou trocar
este tipo de informacéo pode estar
proibida mesmo que trocada de
modo informal, como por exemplo
numa conversa com um antigo
colega ou amigo que agora
trabalha num concorrente. Para
saber quando é que este tipo de
conversas é apropriada consulte o
nosso departamento Juridico.

Informe a DATABOX se participar
em alguma actividade com os
NOSS0S concorrentes que envolvam
associacdes de comércio,
consorcios ou actividades de

Codigo de Conduta

COMPETIR DE FORMA JUSTA E
ESTAR VIGILANTE CONTRA A
CORRUPCAO

... constréi confianga na DATABOX
€ No nosso negocio.

...protegem o negécio justo, e a
escolha do cliente, que pode ser
distorcido quando as companhias
usam o suborno para prejudicar o
sucesso de competidores.

...mantém a posicdo competitiva da
DATABOX, exigindo que a
companhia melhore e inove para
ser bem sucedida.

...protege a nossa reputacao e
constréi confianga com o mercado,
demonstrando que operamos
consistentemente com integridade.

normalizacdo de mercados de forma
a obter aprovacéao prévia da
Administracéo.

N&o decida sozinho trocar
informacao comercial sensivel com
0S concorrentes.

Nunca sugira, controle ou fixe
precos de revenda ou as suas
condicdes de aplicabilidade aos
nossos clientes ou fornecedores.



ANTI-CORRUPCAO, INCLUINDO
OFERTAS E ENTERTENIMENTO

Suborno e corrupgéo distorcem o
Mercado, causam danos na livre
concorréncia e violam a lei o que
acarreta serias penalizacdes para a
companhia e os seus colaboradores
envolvidos.

A DATABOX néao promove ou participa
em nenhuma pética de corrupcao
oferecendo ou recebendo comissoes,
subornos, ofertas excessivas em
géneros ou estadias e viagens, ou
facilita pagamentos — directa ou
indirectamente através de terceiros.

A DATABOX nao tolera nem negoceia
com fornecedores que oferecem
subornos e tomara todas as medidas
adequadas se alguma situacao deste
teor ocorrer.

Para Si, Isto Significa:

Compreender as regras da
DATABOX sobre ofertas e
entretenimento e ter uma razao de
negociacao legitima para qualquer
coisa que oferecer.

N&o dé ou aceite subornos ou
gualquer coisa que possa ser
considerada um suborno, incluindo
dinheiro, cartdes oferta ou
equivalentes em dinheiro,
oportunidades de emprego, favores,
viagens, promessa de pagamento
de dividas, ou ofertas e
entretenimento ilegal.

N&o utilize parceiros de negdcio ou
terceiros para pagar subornos.

Tome conhecimento sobre o que é
permitido se trabalhar com o Estado,
tendo em conhecimento que as
regras sao sempre muito rigorosas.

Registe detalhadamente todos os
pagamentos e transacc¢des na
contabilidade da DATABOX.

Promova sempre diligéncias anti-
corrupcéo quando se contrata ou
trabalha com intermediarios de
terceiros.

Nunca aceitar nada de um
fornecedor, parceiro de negdcio, ou
qualquer outra pessoa que possa
afectar a sua capacidade de ser
objectivo nas suas decisoes de
negocio.

Se um fornecedor ou parceiro de
negocio Ihe fizer ofertas ou
entretenimento inapropriados, por
favor escale a questdo para o seu
Superior.

O que sao pagamentos
facilitadores?

A DATABOX proibe
“pagamentos facilitadores” que
sdo pagamentos ilegais,
efectuados com o objectivo de
facilitar processos de servigos
gue lhe estéo atribuidos.

Codigo de Conduta
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CONFORMIDADE COMERCIAL
(EXPORTACAO E IMPORTACAO)

A DATABOX sendo uma companhia
gue actua globalmente, tem que estar
sempre dentro da legislacdo de
comeércio, aplicavel em cada pais, que
regulamentam o movimento de
produtos, tecnologia, software, e
informacdes técnigas transfronteiricas.
Violacbes as leis locais podem
conduzir a processos criminais para a
companhia e pessoas responsaveis,
levando a degradar a nosssa imagem,
a atrasar cargas ou mesmo perder
previlégios de importacao/ exportacao.

Para Si, Isto Significa:

Investigue as condicdes de
exportacao antes de exportar um
produto.

Siga os procedimentos correctos e
nunca facilite em conseguir o
conhecimento pleno das praticas
dos fabricantes, distribuidores,
importadores, fornecedores e
clientes. Contrariamente a
DATABOX ou os parceiros podem
estar sujeitos a sangoes

Siga e conheca as restricoes de
comércio sempre que faz um
negoécio. Pode ser complexo porque
as regras podem variar de local para
local e podem ser alteradas
conforme a eventos inesperados.

Cumpra todos os procedimentos
alfandegarios de importacéo e
exportacao, incluindo a

documentacédo adequada, validacao
e pais de origem.

Se tiver dlvidas consulte o seu
Superior.

PROCEDIMENTOS ANTI-
BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS

O branquamento de capitais permite
aos criminosos disfarcar a origem dos
fundos obtidos ilegalmente. Estes
fundos podem ser provenientes ou
suportarem actividades como trafico
humano, trafico de droga, terrorismo,
chantagem, ou fraude. A Databox nao
permite qualquer tipo de colaboracgéo
com branquemento de capitais.

Para Si, Isto Significa:

Conhecer bem o seu cliente,
compreender os termos do negocio
e estar alerta para qualquer sinal de
branqueamento de capitais.

Informe a DATABOX de qualquer
transacao, incluido pagamentos de
terceiros, compras de grandes

valores ou pagamentos em dinheiro.
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Separamos
0s Interesses pessoaqis
das actividades do negocio




CONFLITOS DE INTERESSES

Como Empregados na DATABOX,
temos a obrigacéo de trabalhar no
melhor interesse da companhia, e
evitarmos desencadear alguma
situacdo onde o0 nosso interesse
pessoal, financeiro ou qualquer outro
interesse entre em conflito com a
responsabilidade do seu posto de
trabalho. Em algumas situacdes a
simples aparéncia de conflito de
ingteresses pode danificar a nossa
reputacao.

Para Si, Isto Significa:

Compreender como se identifica um
conflito de interesses. Se estiver na
presenca de um conflito de
interesses informe o seu Superior e
trabalhe conjuntamente com a
empresa para resolver o problema.

Faca negdcios no interesse da
companhia, e nunca para seu

EVITAR CONFLITOS DE
INTERESSES...

...potencia a produtividade,
assegurando que se tomam
decisbes no supremo interesse dos
nossos clientes e do nosso negoécio

... potencia a confianga no nosso
negocio pela demonstracdo que
somos uma empresa honesta e de
confianca.

...potencia a rentabilidade e a
eficacia pela garantia que
escolhemos os fornecedores e 0s
clientes pela sua maior
rentabilidade.

Quem sao os membros da familia ?

As regras de conflitos de interesse
abrangem todos os que estao
relacionados consigo ou que |Ihe séo
préximos.

Inclui : a sua esposa, parceiros, pais,
familia por casamento, filhos, netos e
filhos de parceiros.

beneficio pessoal ou da sua familia.
Potenciais conflitos que exigem
informacéo :

Uma relacdo préxima com alguém
ou que pretende contratar

Gerir um negocio paralelo que
negoceia com a DATABOX.

Trabalhar num negécio paralelo
com um fornecedor ou
concorrente, particularmente se
trabalha a tempo inteiro na
DATABOX.

Se um membro da sua familia esta
empregado num concorrente ou
cliente potencial, fornecedor ou
concorrente particularmente se
tiver um papel decisor relacionado.

Se vocé ou um membro da sua
familia detém um investimento
financeiro num cliente corrente ou
potencial, fornecedor ou
concorrente.

N&o assuma pessoalmente
transaccbes pessoais com
fornecedores, clientes que néo
sejam de conhecimento publico,

Codigo de Conduta
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COMO precos especiais,
financiamento ou descontos.

ACTIVIDADES POLITICAS

Para a DATABOX é muito importante
ter uma convivéncia proficua e de
didlogo com as autoridades e com o0s
politicos para que possa aferir e tomar
conhecimento de decisbes que
possam impactar na sua actividade.

E um Gestor?

Por favor contacte os Recursos
Humanos ou a Administragao para
0 ajudar a avaliar ou a lidar com
qualquer conflito de interesses que
tomou conhecimento.

Para Si, Isto Significa:

Pessoalmente pode apoiar causas a
sua escolha, mas nunca pode fazer
contribui¢cdes politicas ou caritativas
usando fundos da DATABOX ou 0
nome da companhia

Pode contribuir com os seus
recursos ou tempo , mas néo pode
usar o seu tempo de trabalho,
instalacBes, ou qualquer outro
recurso da companhia para
promover os seus interesses
pessoais ou politicos.

Pode promover a angariacao de
fundos para causas politicas ou
promover candidatos a cargos
publicos , mas nunca durante o
periodo de trabalho.

O que sao actividades politicas ?

Para este Cdodigo “ actividades
politicas “ significa um leque
abrangente de actividades algumas
das quais listadas abaixo.

Tenha presente, pode sempre
tomar parte de accdes ou fazer as
suas contribucgdes individualmente,
mas nunca pode usar recursos da
DATABOX ou implicar o suporte da
companhia como:

e Campanha ou recolha de
fundos para candidatos.

e \oluntariado ou donativos
para partidos politicos.

o Fazer lobby

e Assinar ou organizar
peticdes, cartas ou
declaracoes

e Defesa ou declaragdes
publicas relacionadas com
qualquer tema politico.
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INFORMACAO PRIVILEGIADA

Nunca deve promover ou efectuar a
divulgacao de informacéo privilegiada.
Sempre que aceder a informacao
priviligiada fica sujeito aos deveres
regulamentados e a sua violagao pode
constituir uma ofensa criminal.

Para Si, Isto Significa:

Nunca use informacao privilegiada
para informar terceiras partes.

Nunca recomende ou induza
ninguém para utilizar informacao
privilegiada.

Nunca revele informacao privilegiada
nao autorizada.

Siga sempre os termos de
confidencialidade de informacé&o

O que é informacéo privilegiada?

Informacao privilegiada é informacao
ndo publica, que se for tornada
publica, pode ter efeitos danosos
para o valor da empresa.

Informacéo privilegiada inclui:

Alteragdes significaticas inesperadas
como cancelamento de
encomendas, posi¢des relevantes de
stocks, fornecimentos, compras ou
entregas ou ha entrega de produtos

Aquisicbes ou desinvestimentos
significativos no negacio.

Insolvéncia de parceiros
estratégicos.

Riscos ou perturbacdes nos Sistema
de fornecimentos

Problemas sobre qualidade de
produtos

Resultados financeiros nao
esperados

Inovacéao sobre processos ou
estratégias de crescimento

Disputas legais ou investigagdes
oficiais.

Qualquer tema que possa causar
danos financeiros ou reputacionais.
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INFORMACAO CONFIDENCIAL

Todos somos obrigados a proteger a
nossa informacéao considerada
confidencial. O roubo ou a utilizacéo e
divulgacéo n&o autorizada desta
informacgé&o pode prejudicar seriamente
0 N0sso negocio. Inclui toda a
informacao n&o publica acerca de
processos, produtos, inovacéo,
informacdes financeiras ou de
planeamento estratégico.

Para Si, Isto Significa:

Certifiqgue-se que esté autorizado e
gue tem propdsitos comerciais
relevantes antes de divulgar
qualquer tipo de informacao
confidencial para fora da companhia

Nunca publique informacéo
confidencial nas redes sociais.
Nunca discuta informacao
confidencial em locais publicos ou
deixe informagéao confidencial escrita
abandonada, mesmo que seja dentro
do escritério.

Proteja a informacao confidencial
gue os nossos fornecedores,
parceiros de negdécio e outros
partilham connosco.

Lembre-se que a sua
obrigacao de proteger e nao
divulgar informacéo
confidencial da companhia
continua mesmo que deixe de
trabalhar na DATABOX.

PROCEDIMENTOS DE
PROTECCAO DE INFORMACAO

Pratique estes procedimentos para
ajudar a proteger a informagéo
acerca de produtos, pessoas, e
clientes:

Siga as recomendacgéoes da
DATABOX. Marque e trate a sua
informacéao como Aberta, Interna,
Confidencial e Estritamente
confidencial.

N&o divulgue nenhuma informacéao
por telefone ou email em resposta
a solicitacdes inesperadas
incluindo informacdes sobre
empregados, moradas, nUmeros
de telefone e planos de viagens.

Proteja a informacéo Confidencial
e Estritamente confidencial
guando estiver fora do escritério.
Nunca a guarde em sua casa.

PROPRIEDADE INTELECTUAL

Todos os processos, planos,

estratégias, conhecimento e

documentos sao propriedade
intelectual da DATABOX.

A DATABOX tomara todas as medidas
necessarias para defender a sua
propriedade intelectual e esta
comprometida com o respeito e
protecao da propriedade intelectual
dos seus fornecedores e parceiros.
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Para Si, Isto Significa:

Proteja sempre a propriedade
intelectual da DATABOX e seus
parceiros nunca revelando
informacao de caracter confidencial
sem estar autorizado para fazé-lo.

Nunca use materiais protegidos pela
propriedade intelectual que
pertencam a terceiros sem a sua
expressa autorizagao.

Se tiver acesso a informagao
confidencial ou propriedade
intelectual trate-a de forma correcta,
proteja-a de utilizac&o indevida, e
use-a so6 para o que foi autorizada.

Informe a companhia se tiver
conhecimento de utilizacéo
inapropriada e ndo autorizada de
informacao confidencial ou
propriedade intelectual.

ACTIVOS FISICOS E FINANCEIROS

Os activos da DATABOX, incluindo os
activos financeiros, a propriedade
fisica, equipamentos, sistemas, redes
e sistemas informaticos, séo criticos
para a nossa produtividade e sucesso
no negdécio. Devemos utilizar os
nossos activos de forma responsavel e
protegé-los do roubo, falta de cuidado,
desperdicio, no que se refere a
proteccdo de acesso a todo o edificio,
utilizacdo das instalacdes, agua,
electricidade, equipamentos, e todo o
tipo de activos disponiveis e através
de boas praticas quando se tratar de

gastar os fundos disponibilizados pela
companhia.

Para Si, Isto Significa:

Nunca use os activos da companhia,
como equipamentos, ou fundos para
beneficio pessoal ou de outros.

Respeite sempre os procedimentos
de controlo de despesas e nunca
solicite a contabilizacdo de
despesas pessoais como despesas
da companhia.

Inforne sempre se tiver
conhecimento de roubos ou uso
inapropriado dos activos da
companhia, como fundos,
equipamentos, instalacoes,
consumiveis, ou outros activos.

IMPORTANTE

A utilizacdo para uso privado dos
activos da companhia deve ser
reduzido ao minimo. Se utilizar os
activos da companhia para seu uso
pessoal , 0 seu direido a privacidade
pode ser afectado.

A DATABOX, para evitar o mau uso ou
uso ilegal dos seus activos, pode
rodear-se de todos 0s meios como
suporte de IT, videovigilancia, software
de prevencao de SPAM e ataques
através de uso indevido da Internet.
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PRIVACIDADE DE DADOS

Sempre que a DATABOX estiver na
sua posse de informacao sobre
pessoas e parceiros, tomara todas as
medidas para a proteger de uso
indevido. A DATABOX cumpre a
legislacdo de proteccdo de dados em
vigor no que se refere a sua obtencdo,
alteracao, uso, e divulgacao.

REPORTAR HONESTA E
RIGOROSAMENTE...

...potencia a eficiéncia do
negdécio através das decisbes
da Gestao de Topo baseadas
em informacao rigorosa e
actualizada.

...consolida a confianga em
nés pelo Mercado como uma
companhia honesta e fiavel.

...protege contra a fraude e
assegura que os fundos da
companhia sdo bem aplicados
na sua estratégia.

Para Si, Isto Significa:

Siga as normas da companhia
guando recolher, guardar, usar e
partilhar informagéo pessoal.

N&o aceda a informacéo pessoal
guardada nos nossos Sistemas,
excepto para fins de negécio que
espelhe as razbes para as quais foi
recolhida.

Dé conhecimento ao seu gestor se
aceder a informacao pessoal da qual
Nao necessite.

PROCEDIMENTOS DE
PROTECCAO

Delicadamente aborde estranhos
gue nao estejam devidamente
identificados e solicite ajuda se
necessario.

Proteja os computadores,
portateis, tablets, telefones para
gue nao se percam ou sejam
roubados.

Use Passwords fortes e nao as
partilhe com colegas.

Guarde de forma segura todos
os discos amoviveis, flash
drives, CDs ou discos externos.

Para tratar informacao da
companhia utilize os
equipamentos aprovados para o
efeito.

Use o0 email da companhia para
todos as comunicacdes de
trabalho — ndo use o seu e-mail
pessoal para tratar de assuntos
da companhia.

N&o use o e-mail da companhia
para tratar assuntos pessoais
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CONTABILIDADE E RELATORIOS

Reportamos de forma transparente,
verdadeira e atempada para podermos
ter sempre acesso a uma visédo da
eficacia do nossos negocio.
Reportamos financeiramente dentro da
lei e de acordo com as melhores
praticas do mercado. Reportamos
sempre com verdade e de forma
correcta mesmo em temas nao
financeiros

Para Si, Isto Significa:

Ser honesto e rigoroso quando
reporta ou regista informacao
sobre o negécio.

Se submete ou aprova
despesas, assegure-se que
reflectem rigorosamente o
transagdo em causa e que
respeita as politicas e
procedimentos em pratica
na companhia

Nunca deturpe factos ao
registrar uma transagao ou
valide informacdes que
sabe estarem incorretas.

Se tomar conhecimento de
algum erro ou suspeitar de
fraude, de forma
fundamentada, deve
informar a Administracao de
imediato.
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COMO POSSO APRESENTAR UMA
INFORMACAO ?

Para apresentar uma informacéao pode
falar com seu Gestor ou com a
Administragéo. Pode também falar
com os Recursos Humanos.

POSSO FAZER UMA INFORMACAO
ANONIMA?

Sim, sempre que a informacao seja
clara e baseada em factos reais e
verdadeiros e de forma fundamentada.

Sim, desde que a informagéo
apresentada possa ser legalmente
aceite de forma anonima.

Contudo encorajamo-lo a identificar-se
sempre que envia uma informacao ou
faz uma queixa. Desta forma a
companhia podera recolher todos os
factos envolvidos, e falar consigo de
uma forma absolutamente
confidencial.

Se se identificar a sua identidade sera
escrupolosamente mantida
confidencial.

O que acontece depois de eu
apresentar uma informacéo ?

Depois de receber uma informacéo a
DATABOX investigaré a situacdo e
tomaré as accdes apropriadas. Se a
informacéo que prestou foi dada de
boa fé e baseada em factos
verdadeiros a DATABOX néo tolerara
nenhuma forma de rataliacdo contra
si. Sera efectivamente assim néo
obstantes resultados da investigacéo
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Fale!

Se sabe de alguma coisa que nao lhe pareca correcto ou que viole o Cédigo de
Conduta incentivamos a falar !

Frequentemente uma tomada de conhecimento precoce de uma ma pratica consegue
solucionar o assunto rapidamente e minimizar o prejuizo que poderia causar.
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