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MANUAL DE SEGREGAGAO DE ATIVIDADES DA DOME ADMINISTRADORA

1 PREAMBULO

O presente Manual de Segregacdo das Atividades (“Manual”) da Dome Administradora,
dispOe acerca das politicas estabelecidas, tendo como objetivo determinar as regras que
orientam a conduta de todos os diretores, empregados e prestadores de servigos
(“Colaborador” ou, em conjunto, “Colaboradores”).

A transgressdo a qualquer das regras aqui descritas, além das constantes nos demais
capitulos do presente Manual e demais regras verbais ou escritas estabelecidas pela
Dome Administradora ou, ainda a outros cddigos e politicas que venha a aderir, sera
considerada infracdo contratual, sujeitando seu autor as penalidades cabiveis.

Todos os Colaboradores deverdo zelar, individualmente, pelo cumprimento do disposto
neste Manual, além de outros cédigos e manuais eventualmente aprovados ou aderidos
pela Dome Administradora.

2 SEGREGACAO ENTRE AS AREAS E ACESSO AS DEPENDENCIAS

A Dome Administradora implementa controle de acesso rigoroso para seus funcionarios,
assegurando a segregacdo fisica entre as distintas dreas e operacfes que realiza. Isso
inclui, especialmente, a separacdo entre a drea responsavel pela administracdo de
carteiras de valores mobilidrios e demais areas que houveres

O controle de acesso é realizado por meio de fechaduras equipadas com sistema de
leitura biométrica, sendo que cada Diretor é responsavel por autorizar os funcionarios
gue terdo permissdo para acessar determinados ambientes.

A segregacao fisica entre as distintas areas visa prevenir: (i) o acesso a informacdes que
possam gerar potenciais conflitos de interesse em razdo das atividades desenvolvidas pela
instituicdo; e (ii) a circulacdo de informacdes confidenciais, assegurando o cumprimento
das normas legais e regulamentares aplicaveis.
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Exceto para os membros da Diretoria, Gerentes e Coordenadores, o acesso dos
funcionarios as dependéncias em hordrios alternativos devera ser previamente
comunicado e autorizado pela Presidéncia.

3 CONFIDENCIALIDADE EM FUNGAO DA SEGREGAGAO DE AREAS

Os funciondrios da Dome Administradora devem observar rigorosamente o conteddo das
informacdes a que tém acesso em razao das atividades por eles desempenhadas, sendo
vedado, em qualquer circunstancia, divulgar a terceiras quaisquer informacdes ou
documentos aos negdcios conduzidos.

Caso o funciondrio possua quaisquer duvidas quanto a confidencialidade de determinado
documento e/ou informacdo, esse deverd trata-los como se confidenciais fosse até
confirmacdo contrdria do Diretor da area.

As informagdes Confidenciais devem ser totalmente destruidas quando ndao mais
necessarias, independentemente do tipo de midia em que estiverem armazenadas
(sistema de armazenamento via nuvem, Pen Drive, CD, DVD e semelhantes).

4  MANUSEAMENTO DE INFORMAGOES E DOCUMENTOS

Informacgdes ou documentos classificados como confidenciais e/ou estratégicos ndo
devem ser deixados sobre as mesas de trabalho de forma acessivel a terceiros, exceto em
salas com chave ou armazenados em gavetas ou armarios fechados.

A impressdo de documentos, quando realizada em impressoras compartilhadas, deve ser
feita exclusivamente quando necessdria, sendo responsabilidade do funcionario retirar o
documento imediatamente apds a impressao.

Todos os arquivos relacionados a Dome Administradora nunca deverdo ser armazenados
no disco local do computador utilizado pelo funcionario, devendo ser salvos nos drives da
rede, onde dispositivos de seguranca garantem o adequado tratamento da informacdo,
conforme as orientacdes do Responsavel de Tl.

5 SEGREGAGAO DE INFORMAGOES E DOCUMENTOS ENTRE AS AREAS
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Todas as informacdes e documentos digitais deverdo ser armazenados nos respectivos
diretdrios de rede da drea competente.

Os documentos fisicos deverdo ser arquivados nas pastas localizadas nas dependéncias
da area em questdo, sendo expressamente vedado o arquivamento em gavetas pessoais
de funcionarios ou em quaisquer outras dependéncias ndo designadas para tal fim.

A concessdo de acesso dos funciondrios aos diretérios de rede serd de responsabilidade
do Responsavel de Tl, mediante autorizacdo por escrito do Diretor da drea, se houver, ou
ainda, pelo Diretor de Compliance.

6 CONSIDERAGOES FINAIS
Este documento entrard em vigor na data de sua publicacdo, quando sera feita a

comunicacdo de seu teor a todos os colaboradores, estando revogadas todas e quaisquer
disposicdes anteriores em contrario.
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