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CAPITULO I: DA FINALIDADE

Artigo 19. A presente Politica Interna visa orientar os Colaboradores e Parceiros que atuam no GRUPO PDK
estabelecendo linhas de relacionamento ético, técnico e administrativo para o desempenho de suas atividades.

O GRUPO PDK oferece produtos e servicos com inovagao e tecnologia para os clientes, independentemente de
cor, raga, religido, convicgGes politicas e ideoldgicas e de condigdo socioecondémica, em cujo beneficio, o corpo
técnico e administrativo atuardo com o maximo de zelo e o melhor de sua capacitagdo profissional.

CAPITULO II: MISSAO, VISAO E VALORES

Artigo 22. A missao, a visdo, proposito e valores organizacionais do GRUPO PDK sdo seus alicerces e servem como
principios norteadores para a conduta de todos os profissionais que atuam em seu nome. E por meio do respeito
aos valores institucionais e da austeridade no cumprimento de seu dever que se fundamenta e reforga o
compromisso com a ética. Mais do que meros ideais, os principios a seguir definem a forma como se deve agir e
praticar o cuidado com clientes, colaboradores e parceiros:

MISSAQ:
O GRUPO PDK busca a perenizagao de suas atividades através da realizagdo de projetos inovadores e modernos,
proporcionando o melhor investimento e consequentemente a satisfagdo dos clientes internos e externos,

agindo com ética, transparéncia e profissionalismo para o alcance da perfeicdo dos seus produtos e servicos,
focando sempre nos principios de qualidade, melhoria continua, respeito ao meio ambiente e a sociedade.

VISAO:

Ser reconhecido pelo mercado como uma boutiqgue de negécios imobilidrios que tenha inovacdo e qualidade
como marcas.

PROPOSITO:

O propdsito de surpreender com a entrega de produtos INOVADORES, impactando positivamente os clientes.

VALORES:

o Etica;

. Inovacgdo;

. Humanizagao;

. Pontualidade;

o Transparéncia nas relagGes;

. Responsabilidade social;

. Responsabilidade Socioambiental

. Respeito a diversidade;

. Respeito as leis e normas;

o Respeito aos acordos e compromissos;
o Incentivo ao desenvolvimento e aprendizado.

CAPITULO Ill: COLABORADORES

Artigo 32. Os colaboradores que atuam nos setores administrativos e atendimentos possuem vinculo contratual
celetista com o GRUPO PDK. S3o frequentadores das instalagdes da GRUPO PDK e nelas desenvolvem suas
atividades profissionais, dentro de preceitos éticos, com atuacdo gerenciada, respeitando as normas e os
regulamentos do GRUPO PDK, além das normas contratuais definidas.

CAPITULO IV: PROFISSIONAIS PARCEIROS
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Artigo 42. Os profissionais que atuam em parceria com o GRUPO PDK prestam servigos nas suas especialidades,
de forma individual, mediante suas habilitacdes, previamente informadas e autorizadas.

Artigo 52. S6 podem atuar no GRUPO PDK profissionais cadastrados e legalmente habilitados para suas atividades
pelo Conselho especifico.

Artigo 62. Os profissionais sdo distribuidos nas seguintes categorias:

| — Auténomo (PJ):

E todo profissional que possui vinculo contratual de prestacdo de servicos com o GRUPO PDK, frequenta as
instalagdes do GRUPO PDK e nelas desenvolve suas atividades profissionais, dentro de preceitos éticos. Além
disso, tém sua atuagdo avaliada como de alto nivel profissional, respeitando as normas e os regulamentos do
GRUPO PDK, além das normas contratuais definidas.

Il — Estagidrios

Sao profissionais em atividades complementares de aprendizado, devidamente cadastrados como tal, de acordo
com as Normas para Estagio, por meio de um agente integrador. Além disso, tém sua atuacdo avaliada,
respeitando as normas e os regulamentos do GRUPO PDK.

CAPITULO V: AMBIENTE DE TRABALHO

Artigo 72. O GRUPO PDK busca um ambiente de trabalho seguro e adota a¢des para proteger seus colaboradores
e profissionais, prevenindo riscos inerentes ao trabalho.

Artigo 82. E esperado que todos os colaboradores e profissionais relatem quaisquer preocupacdo e/ou violacBes
as regras de seguranca.

Artigo 99. Todos os colaboradores e profissionais devem ser tratados com respeito e dignidade e ter
oportunidade de crescimento profissional.

Artigo 102. N3do é tolerada nenhuma forma de trabalho forgado, infantil ou compulsdrio, discriminagdo, ameaca,
coer¢do, abuso ou assédio no ambiente de trabalho.

Artigo 112. Os colaboradores e profissionais podem participar do processo politico democratico, desde que fora
do horério de trabalho. E, porém, vedado fazer campanhas politicas ou solicitar contribui¢des de recursos nas
instalagGes do GRUPO PDK, bem como usar os bens ou recursos do GRUPO PDK para esses fins.

CAPITULO VI: RELACIONAMENTO COM A SOCIEDADE E O MEIO AMBIENTE

Artigo 122. O GRUPO PDK esta comprometido com o desenvolvimento sustentdvel, orienta seus funcionarios e
prestadores de servigos e adota as seguintes condutas:

I- De forma preventiva age em relagdo a potenciais riscos ao meio ambiente e a saude e seguranca das pessoas,
evitando desperdicios e eventos adversos;

II- Da preferéncia ao uso e consumo de produtos e servicos socialmente responsaveis, levando em conta todo o
ciclo de vida dos produtos e as condi¢Ges de trabalho da cadeia de fornecimento;

Ill- Reduz o consumo de energia, realiza impressao apenas do necessario e em modo rascunho; reutiliza e recicla
materiais e produtos (Ex: papel oficio) e, quando nao é possivel, efetua o descarte adequado dos residuos.

IV- Promove a inclusdo social, valorizando a diversidade e incentivando a educagao.

CAPITULO VII: INFORMAC@ES CONFIDENCIAIS — PRIVACIDADE E SEGURANCA DA INFORMACAO
Artigo 132. Confidenciais sdo aquelas informacgdes que apenas um grupo especifico de pessoas pode ter acesso,

em funcdo da necessidade de manutencdo de sigilo para protecdo de informacgdes estratégicas da instituicdo e
cuja divulgagdo possa vir a frustrar seus objetivos ou pér em risco a seguranga e/ou imagem do GRUPO PDK.
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Paragrafo Unico: Sdo consideradas informagdes confidenciais do GRUPO PDK, entre outras, as relativas a clientes,
fornecedores, parceiros, planos de atividades, dados ou especificacdes técnicas, documentacdo, praticas e
procedimentos, contratos, apresentacdes, bases de dados e sistemas. A quebra da Confidencialidade ou o uso
imprdprio de informacgao confidencial é inaceitavel.

Artigo 14°. E vedado utilizar informacBes sobre atividades, assuntos do GRUPO PDK e/ou de clientes para
favorecimento préprio ou de terceiros.

Artigo 152. Senhas de acesso sao ferramentas de protecao das informacgdes e, por isso, seu uso deve ser sempre
pessoal e intransferivel. E considerada uma violacdo as diretrizes desta Politica Interna o compartilhamento de
senhas de acesso a sistemas de informacgdes.

CAPITULO VIil: CONTROLES INTERNOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS

Artigo 162. O GRUPO PDK mantém controles internos adequados para avaliar e gerenciar os riscos corporativos
que possam impactar suas atividades, colaboradores, profissionais e sua reputacdo. Os registros das atividades,
financeiros e a contabilidade serdo realizados de forma precisa, completa e verdadeira, e os controles
relacionados deverdo assegurar a pronta elaboragdo e confiabilidade de relatérios e demonstragdes financeiras.
O GRUPO PDK e os colaboradores cooperarao, sem restricdes, com auditorias internas e externas.

Artigo 172. A destruicdo de registros ou documentos relacionados no Artigo 162 desta Politica Interna, na posse
dos colaboradores, bem como impostos, contratos, finangas, entre outros, s pode ser feita apds os respectivos
prazos legais.

Artigo 182. Ndo serd aprovado ou efetuado qualquer pagamento com a intengdo ou ciéncia de que, no todo ou
em parte, seja utilizado para qualquer finalidade que ndo seja a descrita no documento comprobatdrio de
pagamento.

CAPITULO IX: COMUNICAGAO COM PARTES INTERESSADAS E DECLARAGOES A IMPRENSA

Artigo 192. Declara¢bes a imprensa serdo feitas exclusivamente por representantes autorizados, com a prévia
aprovacgao da Presidéncia.

Artigo 202. O GRUPO PDK mantém didlogo aberto e sistematico com suas partes interessadas e se compromete
a transmitir as informagGes necessarias com transparéncia e veracidade.

Artigo 219. Informagdes sobre os produtos e servigos prestados devem ser verdadeiras, completas e atualizadas,
promovendo uma interlocucdo ética e confidvel com as partes interessadas.

CAPITULO X: INTERNET, E-MAIL E MIDIAS SOCIAIS

Artigo 222. Com o objetivo de orientar a utiliza¢gdo de internet, e-mail e midias sociais de forma responsavel e
ética, todos os colaboradores e profissionais que se relacionam com o GRUPO PDK devem seguir as seguintes
diretrizes:

I- Ndo manifestar opinides dando a entender ou subentender que seja o posicionamento oficial do GRUPO PDK.
II- Ndo divulgar ou compartilhar imagens, videos ou informacgdes internas do GRUPO PDK que ndo tenham sido
divulgadas nos canais oficiais do GRUPO PDK.

Il - Ndo expor informagGes sobre clientes, usuarios, parceiros e fornecedores.

Artigo 232. Computadores e servidores, inclusive e-mails enviados e recebidos, sdao de propriedade do GRUPO

PDK, e seus conteudos ndo sdo considerados privados, exceto quando exigido por legislacdo especifica ou pela
Diretoria e Presidéncia.

CAPITULO XI: PRINCIPAIS DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS
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Artigo 242, S3o direitos dos profissionais:

| — Autonomia profissional para realizacdo de suas atividades;

Il — Participar de reunides.

Il — Receber remuneragdo da(s) fonte(s) pagadora(s) pelo(s) servigo(s) prestado(s) da forma mais direta e
imediata possivel, sendo estabelecido o ultimo dia util de cada més, observando as particularidades de cada
contrato.

IV — Comunicar falhas e ocorréncias observadas, no sentido de garantir o aprimoramento constante da qualidade
dos servicos prestados.

V — Opinar sobre questdes que possam influenciar no bom desempenho de sua atividade profissional.

Artigo 252. S3o deveres dos profissionais:

| — Obedecer a Politica Interna do GRUPO PDK.

Il — Tratar os clientes, os colegas e os profissionais da equipe, com respeito interpessoal e a diversidade,
consideracdo e dentro da melhor técnica, em beneficio de todos e com énfase ao trabalho em equipe.

Il — Restringir sua pratica profissional a area na qual foi contratado(a), segundo habilitacGes previamente
informadas, comprovadas e autorizadas.

IV — Colaborar com os seus colegas na assisténcia aos clientes, quando solicitado.

V — Participar de reunides internas de avalia¢do e alinhamento.

VI — Devem participar de cursos de aperfeicoamento e capacitagbes para atenderem as expectativas e
necessidades da sua atuagao.

VIl — Participar de atos profissionais em suas especialidades, conforme suas habilitacdes comprovadas.

IX —Obedecer as normas especificas, definidas pelo GRUPO PDK, referentes ao relacionamento com a Imprensa
e os Orgdos de Divulgacdo.

X— No final das atividades verificar se as janelas estdo fechadas, se o ar-condicionado da sala esta desligado, se
as luzes estdo apagadas e se os equipamentos estdo desligados e fora da tomada.

CAPITULO XIl: REUNIOES

Artigo 262. Os Colaboradores e Profissionais que atuam no GRUPO PDK ndao podem reunir-se nas instalagées do
GRUPO PDK com terceiros, sem autorizacado prévia da Diretoria.

Artigo 272. Os Colaboradores e Profissionais que atuam no GRUPO PDK podem reunir-se com a Diretoria e
Presidéncia sempre que necessario, ndo somente com a finalidade de aprimoramento das demandas diarias,
mas também para discussdo de aspectos ligados a atividade profissional em geral.

Artigo 282. Serdo realizadas reunides periddicas e discussdo de temas ligados a pratica profissional, visando o
aprimoramento do atendimento aos clientes e alinhamentos diversos.

CAPITULO XIlI: DIRETRIZES GERAIS

Artigo 299. Fotos e videos com clientes NUNCA poderdo ser compartilhados em redes sociais, enviados e
mostrados sem autorizagdo expressa e por escrito dos responsaveis.

Artigo 302. E permitido a utilizacdo de objetos e equipamentos de propriedade dos Profissionais nas instalacdes
do GRUPO PDK, sendo que a responsabilidade por eventuais danos, furto e perdas é integralmente do
Profissional.

Artigo 312. O GRUPO PDK preza pelo respeito e privacidade no momento dos Atendimentos, sendo assim, é
vedada a interrupgdo dos atendimentos, exceto por motivo de forga maior.

Artigo 329. Os profissionais e colaboradores ndao tém autorizagao para utilizar o CNPJ, Razdo Social, marca e
endereco do GRUPO PDK em beneficio pessoal.

Artigo 332. Qualquer Objeto destinado para o Endereco do GRUPO PDK sera tratado como propriedade da
Organizagao.
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Artigo 342. A marca do GRUPO PDK e o conhecimento produzido internamente no desenvolvimento de suas
atividades ou em parceria sdo patrimoénios institucionais e devem ser sempre protegidos por todos que se
relacionam com a organizagao.

Artigo 352. Os ativos do GRUPO PDK — financeiros e fisicos — devem ser utilizados exclusivamente para as suas
finalidades. Os ativos sdo confiados aos colaboradores e profissionais que sdo responsaveis por sua salvaguarda
e uso apropriado na execugdo de suas tarefas. A salvaguarda envolve protecdo contra o desperdicio, perda,
danos, mau uso, furto ou abuso. Caso isso ndo aconteg¢a, o mesmo devera arcar com os custos financeiros para
os devidos reparos e/ou substituicdes.

Artigo 362. Brindes distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulga¢do habitual ou por ocasido de eventos
especiais ou datas comemorativas podem ser recebidos pelos Colaboradores e Profissionais, desde que nao
ultrapassem o valor nominal de RS 100,00 (cem reais) por brinde. Valores oferecidos a titulo de gratifica¢do, por
terceiros, ndo podem ser aceitos.

Artigo 37°. E VEDADA a permanéncia do Colaborador ou Profissional nas instalacdes do GRUPO PDK, apds o
horario de funcionamento, que sera sinalizado pela atendente responsavel, exceto quando autorizado pela
Diretoria e/ou pela Presidéncia.

CAPITULO XIV: CONFLITO DE INTERESSES

Artigo 382. Conflito de interesses é toda situagdo na qual um Colaborador ou Profissional, cénjuge, filho ou seus
pais possuam interesses profissionais ou pessoais que tornem dificil o cumprimento, com imparcialidade, por
parte do colaborador e/profissional das suas obrigacdes com o GRUPO PDK, ainda que nenhum ato antiético ou
imprdprio resulte dele. Sdo exemplos:

I- Utilizar as instalages, os equipamentos ou quaisquer outros recursos ou direitos do GRUPO PDK para seu
beneficio pessoal ou de terceiros.

II- Usar informagdes privilegiadas, obtidas em fungdo de sua posigdo no GRUPO PDK, para beneficio pessoal ou
ganho direto ou indireto.

IlI- Utilizar tempo que contratualmente deveria ser dedicado ao GRUPO PDK para fins particulares, mesmo que
cientificos ou académicos.

IV - Estabelecer ou manter relagdo de sociedade formal ou informal, com concorrentes diretos.

V- Contratar ou influenciar na contratagdo de bens ou servigos de empresas de propriedade ou em que trabalhem
conjuge, filho ou seus pais.

Artigo 392. Sempre que ndo houver clareza ou certeza quanto a existéncia ou ndo de um Conflito de Interesses,
este deve ser declarado e levado para andlise da Diretoria.

CAPITULO XV: DESLIGAMENTO
Artigo 402. A solicitagdo de desligamento pode ser indicada quando um Profissional:

| — Agir em detrimento da seguranca dos clientes, das equipes ou dos visitantes;

Il — Agir de modo ndo profissional ou contrario aos bons costumes;

IIl — Agir de forma a prejudicar a reputacao dos outros profissionais da Instituicao;

IV — Envolver-se, durante sua atividade no GRUPO PDK, em atitudes fraudulentas, falsificacGes ou ilicitos de
quaisquer naturezas, além das situagGes que configurem conflito de interesse, ou seja, quando interesses
financeiros secundarios interfiram em decisOes e praticas profissionais, em detrimento da melhor escolha para
cliente e a organizagao.

V — Infringir a Politica Interna ou outras normas institucionais.

Artigo 412. No momento do desligamento, o Colaborador ou Profissional deverd devolver todos os materiais e
equipamentos de propriedade do Grupo PDK e uniformes que possuam a logomarca do GRUPO PDK.

CAPITULO XVI: LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS, CONDUTA E PROCEDIMENTOS.
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Artigo 422. Os clientes e responsaveis legais, aqui denominados como titulares, deverdao ser orientados,
informados, comunicado e atendidos pelos canais oficiais do GRUPO PDK e por sua equipe interna, em caso:

. De vazamento de dados;
Il. De solicitagdo de informagGes sobre as finalidades especificas do tratamento, compartilhamento e
acessos interno dos seus dados;
1. Confirmagdo da existéncia do tratamento;

V. Acesso aos dados;
V. Corregdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizado;
VL. Anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessdrios, excessivos ou tratados em
desconformidade com o disposto da lei.
VII. Portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante requisicdo expressa, de

acordo com a regulamentacdo da ANPD.

Artigo 432. O GRUPO PDK é familiar as normas e condutas internas ao tratamento de dados pessoais e sensiveis
de seus clientes, parceiros e funciondrios cabendo a ela o compromisso em manter as normas e adequacgdes a
Lei em seu devido funcionamento, por garantia e seguranca dos dados, podendo dessa forma:

l. Fiscalizar a conduta de seus parceiros e funcionarios, durante as atividades atribuidas;
Il. Orientar e corrigir falhas durante o tratamento dos dados dentro das atividades aqui estabelecidas;
IIl. Elaborar ficha de avaliagdo do profissional parceiro e funcionarios para registros internos.

Artigo 442. E VEDADO o uso de equipamentos eletrdnicos pessoais para fins de registro e compartilhamento de
dados pessoais sem o conhecimento do GRUPO PDK.

Artigo 452. O GRUPO PDK é denominado Controlador de dados e seus fornecedores parceiros sdao denominados
Operadores de dados. No conjunto classificam-se como Agentes de Tratamento, e ambas as partes respondem
solidariamente por danos causados a terceiros durante o tratamento de seus dados pessoais, nas situagdes
descritas abaixo:

I No decorrer de todo o periodo de atendimento aos clientes;
I. Que estejam em sua posse, os dados pessoais e dados pessoais sensiveis dos seus titulares;
M. Até o momento da anonimizagdo dos dados do titular;

IV. Desde a coleta até o descarte dos dados;

V. Durante o Tratamento e armazenamento fisico ou digital;

VL. No periodo estabelecido em contrato com os seus parceiros para a prestacao de servigos;
VII. Ao acessar as informacgdes fornecidas, para exercer suas atividades;

Artigo 462. O GRUPO PDK recomenda aos profissionais parceiros e funcionarios o devido cuidado nos acessos
das informacgGes pessoais dos titulares, pois é de responsabilidade dos profissionais e funcionarios manter o sigilo
e a confidencialidade dessas, dentro e fora do espaco de trabalho.

Artigo 479. Ndo serd permitido pela Controladora e considerado como pratica fora do padrdo, as seguintes
condutas:

l. Manter a tela do computador aberta durante a auséncia do colaborador e prestador de servigo dos seus
aposentos de trabalho;

Il Tirar fotos, utilizando os dispositivos eletronicos pessoais, de informagGes sigilosas dos titulares,
tampouco a xerox ou cdpias manuscritas dessas informagdes para o uso pessoal que ndo estejam
classificados dentro de suas atribui¢cdes de cargo;

M. Deixar de trancar a sala de arquivos fisicos e/ou armarios sob a sua responsabilidade permitindo o
acesso somente das pessoas autorizadas;

V. Compartilhar informacdes dos titulares sem a sua autorizacdo com outras empresas ou colegas de
profissao;
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V. Recolher informacg&es do(s) titular(es) sem o consentimento do(s) mesmo(s);

Artigo 482. O tratamento de dados pessoais de criancas e adolescentes devera ser realizado em seu melhor
interesse, por tanto, em caso de clientes nestas condi¢Oes, deve-se explicar as finalidades e deve ser requerido
o consentimento especifico ao responsavel legal.

CAPITULO XVIII: GESTAO DA POLITICA INTERNA
Artigo 492. Cabem a Diretoria do GRUPO PDK as seguintes atribuicdes:

I- Avaliar permanentemente a atualidade e pertinéncia desta Politica Interna, bem como determinar as a¢des
necessarias para a divulgacao.

II- Avaliar os casos de violagdo a Politica Interna e deliberar sobre duvidas na sua interpretacao.

Ill- Recomendar solugGes eficazes e oportunas para conflitos que surgirem.

CAPITULO IX: RESPONSABILIDADES

Artigo 5092. As diretrizes contidas neste Politica Interna devem ser observadas por todos que desempenho suas
funcGes no GRUPO PDK. Essa politica deve ser utilizada na pratica pelos Acionistas, Presidentes, Diretores,
Consultores, Assessores, Funcionarios, Parceiros, Estagidrios e Voluntarios. Devem também seguir esta Politica
Interna todos os profissionais que, de alguma forma, mantenham relacionamento com o GRUPO PDK, ou seja,
profissionais das diversas disciplinas, prestadores de servigos, fornecedores e autbnomos.
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