Grupo HLT

Codigo de
Conduta Etica



Sumario

Mensagem do Diretor Executivo

Missdo, Visdo e Valores

A quem se aplica este cédigo

Exceléncia com simplicidade

Politica Internas

Sadde, Seguranga e Meio-Ambiente

ll

Diretrizes de Relacionamento

Conflito de Interesses

12

15

Comité de Etica

Aregrados 3rs

Caso vocé identifique situacdes de
desvio de conduta ou néo conformidades



Mensagem do
Diretor Executivo

Este Codigo de Conduta Etica foi elaborado com a finalidade de
explicitar os principios e conceitos que devem orientar as agdes de
todos aqueles que se relacionam profissionalmente com a nossa
Empresa, ou seja, clientes e fornecedores. Também apresenta, de
forma clara e transparente, as condutas esperadas de todos os
colaboradores das empresas do grupo HLT. E muito importante que
todas as nossas atitudes reflitam o conteudo deste Cédigo e que
todos tenhamos em mente que a ética é fundamental para a nossa
existéncia no curto e longo prazo. Resumidamente, este Coédigo de
Conduta Etica esté baseado no respeito ao ser humano e nos valores
expressos repetidamente em:

Integridade, lealdade e transparéncia;
Proatividade e Criatividade;

Foco no cliente;

Comprometimento e espirito de equipe;

Meritocracia.

Ao agir de acordo com as diretrizes deste Cédigo, estaremos de
acordo com os nossos valores. Um cédigo precisa estar vivo e para
isso precisa da compreensdo, colaboragdo e adesdo de todos.

Conto com vocés! Muito obrigado.
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Missdo, Visdo e Valores

Missao
Proporcionar experiéncias transformadoras, capazes de inspirar o

crescimento e melhorar a vida das pessoas com agilidade,
dedicagdo e comprometimento de fazer do mundo um lugar melhor.

Visdao
Ser reconhecida como uma marca dagil e disposta a solucionar

problemas, além de ser referéncia em qualidade no atendimento, nos
produtos ofertados e na experiéncia proporcionada.

Valores

Confianga: Transmitir confianga e credibilidade em todas as
etapas da experiéncia & a melhor maneira de prosperar e construir
relagdes sélidas e duradouras.

Agilidade: O nosso comprometimento com a agilidade e o que
nos define enquanto marca e o que nos fard chegar mais longe e na
frente.

Cooperativismo: Espirito de equipe e unido &€ a combinagéo que
torna o nosso dia a dia mais leve e inspira o crescimento de nossos
clientes, empregados e fornecedores.



A quem se aplica
este codigo

Este Codigo & aplicdvel a todos os colaboradores das Empresas
do grupo HLT, em todas as suas filiais e negécios, e inclui:

Diretores;
Gerentes;
Staff;
Estagidrios;

Jovens Aprendizes.

Ele & um guia de conduta ética pessoal e profissional. Ele indica o que
podemos e o que devemos fazer em nossas condutas, decisées e
relacionamentos diarios com todos os publicos envolvidos nas
diversas etapas de nossas operagdes e negocios.

Este documento passa a ser parte integrante dos nossos contratos de
trabalho. Cada um de nés tem a responsabilidade de respeitar e de
zelar pela manutengéo deste Codigo.

As pessoas e as empresas que se relacionam com as Empresas do

grupo HLT, também devem respeitar as diretrizes que estabelecemos
aqui, para a preservagdo dos nossos valores.
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Exceléncia com
Simplicidade

A busca da exceléncia & um dos nossos objetivos e compromisso de
todos os colaboradores. Devemos pautar nossa conduta no sentido
de oferecer solugées que agreguem valor para os nossos clientes. No
entanto, ndo devemos perder de vista a simplicidade, que nos ajuda a
buscar eficiéncia e evitar desperdicios.

Foco nos resultados
Consideramos a rentabilidade e o crescimento uma necessidade vital
para a sua sobrevivéncia e para o progresso da sociedade como um
todo. A busca por resultados € um objetivo de todos os colaboradores
e passa pelo foco nas atividades profissionais e preservagdo do
patriménio intelectual e material. A busca por resultados esta
condicionada ao cumprimento do Cédigo de Conduta Etica.

Respeito, realizagdo e comprometimento

Em qualquer situagdo, o respeito com aqueles que integram o nosso
ambiente e com os quais interagimos é indispensdvel. Estar
comprometido é vestir a camisa e encarar os objetivos e metas da
Empresa como se fossem seus. Realizagdo é estar satisfeito com o
trabalho e com a Empresa. Para alcangarmos esses valores
precisamos de um ambiente de trabalho agraddavel e positivo,
construido com a participagdo de todos.



Politicas
Internas

Nossas condutas e decisées internas estdo de acordo com nossos
valores bésicos. Cumprimos as leis vigentes e os regulamentos
internos no exercicio de nossas fungdes. Somos responsdveis pela
preservagéo de um ambiente interno favorével ao respeito e &
confianga na relagcdo com todos os colaboradores, clientes,
fornecedores e parceiros. E nossa responsabilidade contribuir
continuamente para a evolugdo da nossa cultura de integridade.

Confidencialidade

Entendemos como informagéo confidencial aquelas que podem
prejudicar as empresas do grupo HLT, seus colaboradores ou
parceiros caso sejam indevidamente divulgadas. Por isso, & muito
importante que todas as informagdes ndo publicas sejam tratadas
por todos como informagdes confidenciais. Nédo é permitido a
ninguém, sem prévia autorizagdo, independentemente do nivel
hierarquico, utilizar ou repassar a terceiros, quaisquer informagoées
confidenciais, tais como: pregos, investimentos, resultado dos
negocios, informagéo pessoal dos Diretores ou empregados, politicas
e praticas de gestdo dos negécios, projetos importantes, aquisi¢oes,
registro de marcas e patentes, informagdes sobre empresas com as
quais fazemos negécios, etc.

Alcool e Drogas
£ proibido o uso de bebidas alcodlicas e drogas no ambiente de
trabalho, bem como a entrada em suas instalagées de qualquer
pessoa em estado de embriaguez ou sob influéncia de substéncias
que causem interferéncia em seu comportamento.
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Assédio e Abuso de Poder
Ndo é tolerado qualquer forma de preconceito, discriminagdo e
assédio no relacionamento entre seus empregados, tampouco,
nenhum tipo de situagdo que configure intimidagdo, hostilidade,
constrangimento ou ameacga, independentemente do nivel
hierarquico.

Marcas de propriedade
Ndo & permitido utilizar as marcas das empresas e do grupo HLT sem
prévia autorizagdo da Diretoria em divulgagdes externas de qualquer
natureza, como entrevistas, palestras, semindrios ou ainda em
trabalhos académicos sobre os processos e negocios.

Oportunidades iguais

Oferecemos um ambiente de trabalho onde todos sdo tratados de
maneira justa, sem discriminagdo. Por isso, decisbes sobre
contratagdo, promocgdo, demisséo, transferéncia, compensagéo e
treinamento devem ser tomadas com base em critérios relacionados
ao trabalho, como por exemplo: formagdo, experiéncia, habilidades,
desempenho, mérito, valores e lideranca. Raga, cor, religi@io, sexo,
idade, estado civil, orientagdo sexual, situagdo econdmica, lugar de
origem ou qualquer tipo de deficiéncia ndo devem influenciar nossas
decisoes.

Patriménio
Faz parte das nossas obrigagdes preservar um bom ambiente de
controles internos. Esse ambiente visa proteger nossos ativos, a
gestdo eficiente das operagbes e a divulgacéo de informagdes
contdbeis precisas e completas.



A preservagdo de um bom ambiente de controles internos inclui:

Manter um conjunto de politicas, normas e procedimentos e de
limites de autoridade e responsabilidade para autorizar as operagdes
e os negocios;

Proteger bens e ativos da empresa realizando o gerenciamento
adequado para evitar quebra e negligéncia por causa do manuseio
incorreto dos produtos;

Conhecer e ajudar a melhorar esses controles, sempre que julgar
oportuno.

Anticorrupgéio

A corrupgdo prejudica toda a sociedade, causando danos nas dreas
politica, econémica e social. E proibido que se faga uso dos recursos
ou bens com o intuito de conceder beneficios, fazer pagamentos ou
transferéncias de valores ilegais ou indevidos a clientes,
representantes do governo ou outros. Essa proibigdo se aplica a
pagamentos/beneficios diretos e indiretos (feitos através de
terceiros) e se destina a prevenir subornos, propinas ou qualquer outro
tipo de beneficio em troca de uma vantagem indevida.

Privacidade

Respeitamos a privacidade dos colaboradores, clientes e
fornecedores, esperamos que todos realizem o tratamento de dados
pessoais em estrito cumprimento e finalidade prevista pelas
empresas do grupo HLT. Visando garantir a segurancga da informagéao
e a correta utilizagdo dos recursos tecnolégicos, podendo,
estritamente quando necessdrio, monitorar a utilizagdo do e-mail
corporativo pelos colaboradores, cuidando da protecéo e da
confidencialidade dessas informagées. O tratamento dos dados
pessoais estd em consondncia com os principios previstos no artigo
6° da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais, Lei n° 13.709/2018, sem
prejuizo de outras normas vigentes.
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Midias e Redes Sociais
E proibido a utilizagé&o de redes sociais para fins pessoais durante
horério de expediente e refor¢ga que néo seja utilizado o uso de perfis e
e-mails corporativos para fins pessoais. Todo o conteldo publicado
na internet é de responsabilidade do autor e devido a isso é esperado
a utilizagGo dessas ferramentas com bom senso. Também
orientamos que alguns cuidados sejam tomados:

Né&o vincular o nome ou imagem das empresas do grupo HLT a
opinides pessoais publicadas nas redes sociais;

Deve-se utilizar do bom senso ao realizar qualquer comentdrio na
internet, a fim de evitar repercussées negativas que possam ser
vinculadas as empresas do grupo HLT. Ndo é permitido a utilizagdo
das redes sociais para a realizagéo de qualquer atividade ilegal ou
ofensiva;

N&o divulgar informagdes confidenciais e sensiveis, como as
descritas no item “3.1 Confidencialidade”, sob pena de estar sujeito as
acgoes disciplinares previstas neste documento.



Saude, Seguranca
e Meio-Ambiente

Salde
Os cuidados com a salde e a seguranga sdo valores essenciais.
Todos os empregados devem zelar por sua prépria seguranga e
salde, bem como pela dos demais colegas de trabalho e parceiros.
Cada um dos colaboradores deve atuar preventivamente para:

Preservar a satde e a qualidade de vida das pessoas;

Adotar e divulgar atitudes seguras nas suas atividades e no
desenvolvimento dos processos internos;

Né&o iniciar e/ou interromper imediatamente qualquer atividade
que represente risco & salde das pessoas ou danos ds instalagdes;

Segurang¢a
Queremos ter um ambiente de trabalho onde todos os colaboradores
se sintam seguros. Saude e seguranga sGo nossos temas da maior
relevéncia. Essa é a razéo pela qual colocamos a vida e a integridade
das pessoas em primeiro lugar e acima de qualquer outro objetivo.

Meio-Ambiente
Considera-se a preservagdo do meio ambiente um valor fundamental
e um dever de todos os seus colaboradores. Por essa razdo, todos
devem:

N
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Respeitar e preservar o local de trabalho utilizando os recursos a
disposigdo sempre com bom senso e moderagdo;

Separar lixo por natureza e armazenar em locais especificos para
posterior descarte.

Diretrizes de
Relacionamento

Com Clientes
O cliente é a razdo da nossa existéncia e conquistar a sua preferéncia
e objetivo de todos. N&o se pode conquistar e fidelizar clientes sem
uma postura ética em todos os momentos dessa relagéo. E o principio
bdsico da agdo empresarial dos colaboradores atender o cliente, com
énfase na qualidade, na produtividade e na inovagdo. Espera-se de
nossas Empresas e de nossos colaboradores:

Honestidade e transparéncia no tratamento com os Clientes;

Colaboradores nunca devem oferecer ou anunciar algo que
sabidamente ndo poderd ser cumprido;

O cliente deve ser atendido com eficiéncia, transparéncia e cortesia
e as respostas as solicitagées dos clientes, ainda que negativas,
devem ser prestadas de forma adequada e no prazo esperado;

Despesas com clientes sdo aceitdveis, desde que justificadas por
motivo de trabalho ou cortesia do negécio e realizadas dentro de
limites razodveis e que ndo impliguem em constrangimento ou
necessidade de retribuigées.
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Com Colaboradores

Nosso relacionamento com todos os colaboradores é pautado
principalmente pelo respeito muatuo e cortesia. O tratamento
dispensado a todos é igualitario, ndo importando o cargo ou tempo
de relacionamento. As oportunidades de crescimento profissional sdo
propostas aos colaboradores que possuem o perfil necessdario ao
cargo/fungéo em questéo. O mérito baliza todas as decisées relativas
ao crescimento e desenvolvimento profissional.

Com Concorrentes

Competimos nos mercados em que atuamos em total conformidade
e absoluto cumprimento com a legislagdo concorrencial aplicavel.
Néo participamos de condutas anticompetitivas e reconhecemos que
qualquer acordo ou discusséo entre concorrentes que possa restringir
ou limitar a concorréncia ou, ainda, qualquer atitude que pretender
manipulé-la seré considerada ilegal. Repudiamos e néo permitimos o
uso de qualquer meio ilegal ou antiético para obter vantagens sobre a
concorréncia. Cumprimos integralmente o nosso Cédigo.

Com Fornecedores

A identificagdo e a contratagdo de fornecedores ou prestadores de
servigos de qualquer natureza devem ser baseadas nas necessidades
da Empresa e orientadas por critérios técnicos/ financeiros,
profissionais e éticos. A escolha de fornecedores deve ser feita por
meio de cotagdo de pregos ou de concorréncia, de modo a garantir a
melhor relagéo de custo, prazo e qualidade, sempre respeitando
nossa Politica de Compras. Presentes de fornecedores sdo aceitaveis,
desde que sejam oferecidos como cortesia do negécio dentro de
limites razodveis, que ndo impliquem em constrangimento ou
necessidade de retribuigoes.



Com o Poder Pliblico

O relacionamento com entes da Administracéo Pablica seré pautado
pela transparéncia e ética e ser& conduzido em conformidade com
todos os requisitos legais aplicaveis. E vedado a qualquer colaborador
realizar, em nome das empresas do grupo HLT, qualquer contribuigdo
em valor, bens ou servigos para campanhas ou causas politicas, entes
plblicos ou organizagdes sociais, sem autorizagdo da Diretoria.
Também é proibido oferecer presentes ou beneficios a funciondrios
publicos, seus familiares ou equiparados, seja diretamente ou por
terceiros.

Com os Meios de Comunicagdo

Contatos com érgéos de imprensa ou midia devem obrigatoriamente
ser conduzidos exclusivamente por membros da Diretoriq,
devidamente autorizados a emitir opinides em nome da Empresa,
com apoio do setor de Marketing. £ vedado aos colaboradores ndo
autorizados fazer contatos ou comentdrios com a imprensa, governo
ou grupos externos em nosso nome. As empresas do grupo HLT néo se
posiciona sobre questdes politico-partiddrias, concorrentes, assuntos
pessoais e polémicos que envolvam outras esferas e que ndo estejom
necessariamente ligados ao seu negécio. Aimagem & um importante
patriménio e deve ser sempre preservada por todos os colaboradores
e prestadores de servigos. Qualquer acéo ou atitude individual ou
coletiva que comprometa a reputacéo e credibilidade dessa imagem
serd considerada violagéo grave das diretrizes deste codigo.



Conflito de
Interesses

E preciso prevenir possiveis conflitos de interesses e, ao mesmo
tempo, respeitar os assuntos pessoais dos nossos colaboradores. O
Conflito de Interesses ocorre quando um colaborador influéncia ou
tem poder para influenciar uma deciséo que resulte em algum ganho
pessoal, direto ou indireto, para si, para membros da sua familia ou
para amigos.

Alguns exemplos de conflitos que devem ser evitados:
Utilizar informagoées confidenciais para obter vantagens pessoais;

Aceitar presentes ou favores de Clientes, fornecedores ou
concorrentes, que causem constrangimento ou necessidade de
retribui¢éo;

Atuar em atividades externas que afetem o seu desempenho e/ou
influenciem a eficiéncia dos seus resultados;

Atuar em proveito préprio ou de terceiros, e ndo pelos nossos
interesses, na comercializagéo ou intermediagéo de negdcios.

Posigdo Politico-Partidaria
Néo adotamos posigdo politico-partidaria, mas respeitamos as
atividades e escolhas de nossos seus colaboradores no pleno direito
de exercicio de sua cidadania. No exercicio dessas atividades, o
colaborador deve agir em carater pessoal, cuidando para que suas
agdes ndo interfiram com as suas responsabilidades profissionais.
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Entre outros, n&o é permitido
O exercicio de atividades politicas dentro do ambiente de trabalho;

Utilizagdo do uniforme das Empresas no exercicio de atividades
politicas;

A veiculagdo de propaganda politica nas instalagées da Empresa.

gomité de
Etica

O Comité de Etica tem como objetivo assessorar a administragdo da
empresa na manutengdo, no cumprimento e na evolugdo do Cédigo
de Conduta Etica. E também a instancia responsével por analisar os
relatos de situagdes reportadas como violagdo ao cédigo. Cabe ao
Comité dar a ocorréncia o destino e tratamento adequados. O Comité
de Etica & composto por:

Diretor Executivo;

Gerente de Supply Chain.

Além dos referidos membros, o Comité de Etica poderd convidar
outros gerentes, inclusive o da drea envolvida com o relato, com o
propésito de auxiliar na tomada de decis@io do referido Comité. O
responsdvel pela Auditoria Interna participard como convidado para
apresentagdo dos relatos e documentar as deliberagées do Comité.
Os convidados ndo terdo poder de voto sobre qualquer decisdo.
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Regra dos
3R'S

Embora os valores, principios e diretrizes contidos neste Cédigo sejam
o fruto do bom senso e da contribuigdo da maioria dos nossos
colaboradores, a sua aplicagdo em situagdes concretas, pode dar
margem & interpretagdo. Em situagdes assim, para ajudar a tomar a
melhor decis@o, recomendamos responder ds seguintes perguntas:

1- E Regulamentar?
O que eu vou fazer estd de acordo com as leis, com as regras e
normas que orientam o assunto?

2 - ERazodvel?

A atitude que vou tomar estd de acordo com as praticas e os valores
da Empresa? Eu ficaria tranquilo se a minha conduta fosse publicada
num jornal ou eu precisasse explicd-la para a empresa, para a minha
familia e para os meus amigos?

3 - EResponsavel?

A conduta que vou adotar estd de acordo com os procedimentos da
Empresa? Estd dentro do limite da autoridade que tenho, no cargo que
ocupo na Empresa?



Caso vocé idenfique
situacoes de desvio
deconduta ou ndao
conformidades

Violagdes
E esperado que todos os colaboradores cumpram com as diretrizes
deste Cédigo de Conduta Etica em todas as circunsténcias, sob pena
de estar sujeito & acdo disciplinar, inclusive a de ser dispensado com
justa causa, sem prejuizo de eventuais sangbes de natureza
administrativa, civel ou criminal.

Reportando Violagdes

Para aprimorar e corrigir desvios & importante que se tome
conhecimento dos questionamentos efou possiveis violagées deste
Cédigo. Nossos colaboradores devem tratar suas preocupagées
internamente, resolvendo davidas e informando & Empresa sobre atos
praticados em desacordo com este Codigo. Para reportar atitudes em
desacordo, nossos colaboradores, devem relatar ao Canal de
Dendncias.

O Canal de Denlncias é o meio seguro para que se possa, de boa-fé,
fazer relatos, em cardter confidencial e isento de retaliagdes, sobre o
descumprimento deste Coédigo. Tais relatos deverdo ser
acompanhados de informagdes adequadas para permitir sua
apuragédo pela Empresa.
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