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DECLARAGAO DE ISENGCAO DE RESPONSABILIDADE

Os colaboradores que fazem parte de um Acordo Coletivo de Trabalho podem ndo estar cobertos por todas
as politicas descritas neste Coddigo de Conduta. Caso alguma politica contida neste Cédigo de Conduta
entfre em conflito com o Acordo Coletivo de Trabalho aplicdvel, os colaboradores devem seguir os termos do
Acordo Coletivo. Os colaboradores cobertos por um Acordo Coletivo devem sempre seguir os termos desse
acordo. Se um colaborador coberto por um Acordo Coletivo tiver dividas sobre uma politica especifica
contida neste Codigo de Conduta, deverd entrar em contato com seu manager ou com o representante de
Recursos Humanos.

Este Cdédigo de Conduta foi elaborado para fornecer informacdes aos colaboradores da MAR DA
CALIFORNIA- ACTIVIDADES HOTELEIRAS, SA sobre vdrias politicas, praticas e procedimentos que podem se
aplicar ao seu emprego. A Empresa reserva-se o direito de modificar, alterar ou eliminar quaisquer politicas e
procedimentos aqui estabelecidos a qualguer momento. Este Cédigo de Conduta, assim como seu conteldo,
ndo constitui, em todo ou em parte, um contrato de trabalho expresso ou implicito ou qualquer outro acordo
entre a Empresa e qualquer colaborador, e ndo deve ser interpretado como tal por ninguém.

As declaragdes contidas neste Coddigo de Conduta sobre as politicas, beneficios e praticas de emprego da
Empresa estdo necessariamente em formato condensado. Embora este Cédigo de Conduta ndo tenha a
intencdo de expor todas as condicdes de emprego e todos os principios que guiardo os colaboradores da
Empresa no desempenho das suas fungdes, ele e quaisquer publicacdes suplementares fornecerdo
informacdes gerais sobre certas politicas e beneficios em vigor neste momento.

As informacodes e diretrizes contidas neste Coddigo de Conduta do colaborador substituem quaisquer versdes
anteriores ou qualquer outro Cédigo de Conduta de colaboradores ou guia que tenha sido utilizado nesta
unidade. A Empresa atualizard as politicas deste Cédigo de Conduta periodicamente, e é responsabilidade
do colaborador manter-se informado sobre todas as alteracoes.

Declaragdes verbais por parte dos supervisores, gestores ou outros colaboradores da Empresa sobre as
condicdes de trabalho de um colaborador serdo substituidas pelas politicas escritas que sdo a base deste
Cédigo de Conduta e, portanto, ndo terdo natureza contratual, a menos que sejam aprovadas por escrito
pela Administracdo da Empresa. Em alguns casos, a aplicacdo destas politicas pode ser afetada por
regulamentagdes governamentais vigentes ou futuras, ou por leis estaduais ou locais. Em fodas as situagoes,
a Empresa cumprird todas as leis aplicdveis.

A Empresa compromete-se a rever e a monitorar periodicamente o seu desempenho em questdoes de
conduta e éticainstitucional, ajustando este Codigo de Conduta as necessidades relevantes em determinado
momento. Consequentemente, ele serd revisto sempre que necessdrio devido a mudangas legais ou
mudang¢as na sua estrutura organizacional ou corporativa.

Este documento também formaliza as obrigacdes decorrentes da aplicacdo da Lei n.° 93/2021, de 20 de
dezembro, que estabelece e padroniza um canal inferno de dendncias protegido, e do Decreto-Lei 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o regime geral de prevencdo da corrupcdo.

Assim, ao mesmo tempo em que o Cdéddigo de Conduta do colaborador oferece orientacdes prdaticas e
recursos para que os colaboradores desempenhem as suas funcdes de forma eficaz, ele também tem o
objetivo de estabelecer os padrdes éticos e as expectativas de conduta dentro da Empresa. O Cdodigo de
Conduta deve ser utilizado para guiar acdes e decisdes, além de ser consultado sempre que surgirem duvidas
durante as atividades didrias.

Este documento ndo contém respostas para todas as situacdes que possam surgir. No entanto, para auxiliar
na tomada de decisdes ou na adocdo de comportamentos em uma situacdo especifica, recomendamos
agir com bom senso e ponderacdo. Se um colaborador enfrentar uma questdo legal ou ética e ndo encontrar
uma resposta no Cédigo, hd outros recursos que podem ser consultados para obter orientacdo, como seus
superiores, o Departamento de Recursos Humanos, o Comité Executivo ou o Conselho de Administracdo.

PRINCIPIOS E VALORES

Visdo, missdo e valores
A visdo da Empresa € consolidar a sua posicdo como uma empresa pioneira no design de um mercado
personalizado e diferenciado nos setores de hotelaria e golfe, visando alcancar a exceléncia em
desempenho.
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Assim, a sua missdo é desenvolver e explorar dreas de negdcios o mais diferenciadas possivel, que satisfacam
plenamente os desejos e expectativas dos nossos Clientes, criando condigcdes de satisfagdo profissional para
nossos Colaboradores, cumprindo os objetivos de rentabilidade dos nossos Acionistas e interagindo de forma
infegrada com os demais Stakeholders.

Os valores que defendemos representam os principios pelos quais a Empresa orienta sua atividade e arelacdo
proativa com todos os envolvidos no projeto da empresa.

Nesse contexto, prdticas antiéticas devem sempre ser reportadas aos superiores hierdrquicos ou por meio do
canal de denuncia, e cada um de nds, como parte da responsabilidade individual, deve tomar medidas para
garantir que tais prdticas cessem imediatamente.

Para o sucesso da Empresa e dos seus colaboradores, tanto a nivel pessoal como profissional, é essencial que
sejam proativos, que prestem atencdo as situacdes quotidianas, reunindo informacdes e analisando-as, para
que tenham a capacidade de antecipar os factos na respetiva drea de atuacdo.

E fundamental garantir aos nossos clientes um servico de qualidade que supere suas expectativas, com uma
atmosfera acolhedora e refinada, num ambiente familiar, acolhedor e seguro.

INFORMAGOES GERAIS

Mantendo-nos Informados

No momento da sua contratacdo, cada colaborador preencheu vdrios formuldrios que continham
informacdes importantes. Manter essas informacodes atualizadas permite-nos entrar em contacto consigo e /
ou com os seus familiares em caso de emergéncia, encaminhar informagdes, manter seus beneficios
atualizados, calcular as suas deducdes na folha de pagamento, etc.

Por isso, por favor, notifique prontamente um colaborador dos Recursos Humanos sobre qualquer alteracdo.

Todas as informagdes permanecerdo estritamente confidenciais. Com efeito, caso alguém solicite
informacgdes sobre algum colaborador, a nossa politica apenas nos permite verificar a data de contratagcdo
e o cargo ocupado.

Reportar Emergéncias

A Empresa estd comprometida em criar um ambiente seguro tanto para seus colaboradores quanto para seus
héspedes. A melhor forma de alcancar esse ambiente é promovendo a consciencializacdo sobre os
procedimentos de seguranca da Empresa e os passos apropriados a serem seguidos em uma emergéncia.
Caso ocorra uma situacdo grave, dirija-se ao telefone mais proximo, digite o nUmero de emergéncia para
contatar o operador ou rececionista e forneca as seguintes informacaoes:

e Nome do Colaborador
e Local da Emergéncia
e  Natureza da Emergéncia

Ofereca assisténcia até que a ajuda chegue (se possivel), mas nunca coloque a sua seguranca ou a de um
héspede em risco. Mantenha a calma e ofereca o mdximo de tranquilidade aos hdspedes. Contamos com a
cooperacdo de todos para garantir um ambiente de trabalho seguro e uma experiéncia agraddvel para os
hospedes.

Perdidos e Achados & Bens de Héspedes

Como parte de nossa responsabilidade com os hdspedes do hotel e com seus colegas, todos os itens
encontrados em qualquer edificio ou nas dependéncias da propriedade devem serimediatamente entregues
a drea designada de Perdidos e Achados. Deverdo ser mantidos registos detalhados e atualizados; quando
apropriado, os itens ndo reclamados dentro de um prazo estabelecido poderdo ser entregues d pessoa que
0s enconfrou.

Responsabilidade Ambiental
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E responsabilidade de todos proteger o meio ambiente e minimizar o consumo de energia, através de
medidas como:

e Desligar as luzes em salas e escritérios ndo utilizados;

e  Poupar dgua;

e Relatar qualguer possivel fuga de energia ao seu Supervisor;

e Descartar adequadamente os residuos;

e  Esforcar-se por fazer corretamente a reciclagem;

e  Sempre que possivel, utilizar produtos feitos de materiais recicldveis;

e  Contribuir para a separacdo e triagem de produtos recicldveis;

® Incentivar mecanismos que promovam a reducdo das emissdes de gases de efeito estufa e divulgar
a medida de Carbono Zero;

e Obter o compromisso dos fornecedores de produtos e servicos com o descarte adequado de
residuos industriais e efluentes.

Sustentabilidade

A sustentabilidade da empresa e do negdcio é responsabilidade de todos os colaboradores, devendo, cada
um, contribuir para alcancgar os objetivos definidos.

Promocoes e Transferéncias

A Empresa oferece diversas oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional.

Normalmente, certas vagas sdo anunciadas infernamente antes de serem oferecidas a candidatos externos,
exceto quando exigido por Acordo Coletivo de Trabalho. Se estiver interessado numa vaga, entre em contato
com o seu Supervisor ou com um colaborador dos Recursos Humanos. Os Recursos Humanos fornecerdo um
Formuldrio de Pedido de Transferéncia, que deve ser preenchido e aprovado antes de qualquer acdo ser
tomada em relacdo a sua transferéncia.

Durante uma entrevista preliminar, os Recursos Humanos discutirdo a posicdo consigo. Se o colaborador que
se quer candidatar a transferéncia interna ou que pretende obter uma promocdo tiver recebido, nos Ultimos
seis meses, alguma repreensdo ou aviso, se estiver num plano de melhoria de desempenho ou se sua Ultima
avaliacdo de desempenho ndo corresponder as expectativas da Empresa, este poderd ndo ser elegivel para
a promogdo ou fransferéncia.

A Empresa reserva-se o direito de contratar o candidato mais qualificado para o cargo. Nada nesta politica
impede a Empresa de considerar candidatos externos.

Requisitos Minimos de Idade

Em determinadas condicdes, a Empresa poderd empregar colaboradores com menos de 18 anos, mas com
pelo menos 16 anos de idade. A contratagcdo de menores seguird o cumprimento da Legislagdo Portuguesa.

Horas Extras

Devido & natureza do negdcio hoteleiro, o seu Supervisor pode pedir que frabalhe além do seu turno normal.
A Empresa pagard pelas horas extras de acordo com os requisitos da lei portuguesa ou do Acordo Coletivo
de Trabalho aplicavel. Embora se tente avisar com antecedéncia de tal necessidade, isso nem sempre é
possivel devido as necessidades pontuais do negdcio. Cada colaborador deverd obter a aprovacdo do seu
Supervisor antes de realizar qualquer hora extra.

As horas extras sdo baseadas apenas nas horas efetivamente trabalhadas, conforme exigido pela lei ou
Acordo Coletivo de Trabalho.

Intervalos para RefeigGo e Pausas
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E importante que cada colaborador faga uma pausa na sua atividade durante um tumo consecutivo. Os
colaboradores devem seguir as leis portuguesas ou os termos aplicdveis do Acordo Coletivo de Trabalho.

Os colaboradores sdo obrigados a registar a entrada e saida para pausa de almoco. A menos que
especificado de outra forma no Acordo Coletivo de Trabalho, os intervalos para refeicdo geralmente ndo sdo
remunerados e devem durar, no minimo, frinta minutos. Durante os intervalos de refeicdo, os colaboradores
ndo devem realizar nenhum frabalho remunerado. Caso um colaborador ndo consiga fazer seu intervalo,
deve notificar imediatamente o seu Supervisor. O Supervisor fornecerd diretrizes detalhadas sobre os intervalos
para refeicdo e descanso especificos para o seu local de trabalho.

Programa de Indicagdo de Colaboradores

Os colaboradores atuais receberdo um incentivo quando, um colaborador indicado por aqueles tiver
completado com sucesso 90 e 180 dias de trabalho continuo na Empresa e estar a desempenhar as suas
funcdes de modo satisfatdrio. O colaborador que fez aindicacdo deve estar empregado na Empresa quando
0 novo colaborador completar o periodo de 90 e 180 dias. Para mais informagdes sobre o Programa, consulte
o Departamento de Recursos Humanos.

Cortesia e Privacidade dos Héspedes

Quando os nossos hdspedes deixam o Hotel, tudo o que levam consigo € a experiéncia que o ajudou a criar.
O nosso compromisso para com os héspedes exige que oferecamos um servico atencioso, cortés e eficiente
em todos os momentos e circunsténcias. A maneira como recebemos os nossos hdspedes, cuidamos da sua
seguranca e beme-estar, e antecipamos as suas necessidades serd um fator determinante para o nosso
sucesso. Por isso, frate os nossos héspedes como gostaria de ser tratado.

Mostre um sorriso e cumprimente quando se cruzar com os héspedes. Os colaboradores estdo proibidos de
divulgar qualquer informagdo sobre um héspede a terceiros € nunca devem divulgar nomes ou niUmeros de
quarto a ninguém. Como colaborador, pode observar aspetos da vida pessoal de muitas pessoas, e é
obrigatdrio que se abstenha de tecer quaisquer comentdrios. A privacidade dos nossos hdspedes é
fundamental, e o ndo cumprimento dessa regra pode resulfar em medidas disciplinares, incluindo
despedimento.

Entrada e Saida dos Colaboradores

Todos os colaboradores do Hotel devem entrar e sair do edificio apenas pela enfrada designada para
colaboradores. Ndo € permitido entrar na propriedade antes de 15 minutos do inicio do seu turno, e deve
deixar a propriedade até 15 minutos apds o fim do seu turno. Enquanto aguarda transporte, os colaboradores
devem permanecer na drea designada. Trabalhar "fora do hordrio registado” € proibido, e os colaboradores
devem registar todo o fempo trabalhado.

Propriedade da Empresa e Itens Fornecidos pela Empresa

Ao ser contratado, vocé receberd vdrios itens necessdrios para o desempenho de suas funcdes. Esses itens
sdo da propriedade exclusiva da Empresa e podem incluir, mas ndo se limitam a crachd, cartdes de desconto
para colaboradores, identificacdo, chaves, equipamentos tecnoldgicos, como laptops, desktops, telefones
moéveis, tablets, uniformes, ferramentas, etc. Se deixar a Empresa, serd necessdrio devolver todos os itens da
Empresa no momento da sua saida. Os colaboradores devem tomar precaucdes extras para garantir a
seguranca desses itens durante o periodo de trabalho na Empresa. O manuseio descuidado ou negligente
pode resultar em medidas disciplinares.

Gorjetas

E obrigatério, por lei, que todos os colaboradores que recebem gorjetas as relatem para fins de IRS. Se precisar
de mais esclarecimentos sobre o procedimento de declaracdo de gorjetas, entre em contato com seu
Supervisor ou representante de Recursos Humanos. Solicitar gorjetas diretamente aos hdspedes ou
fornecedores € contra a nossa politica e pode levar a medidas disciplinares, incluindo o despedimento.
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Oferta e Recebimento de Presentes e Entretenimento

Presentes de negdcios e entretenimento s&o mecanismos apropriados para construir relacionamentos com
aqgueles com quem fazemos negdcios. No entanto, quando os presentes tém o potencial de influenciar uma
decisdo comercial, eles deixam de ser aceitdveis. Ndo é permitido aceitar presentes de negdcios ou
entretenimento se isso comprometer a sua capacidade de fomar uma decisdo imparcial, ou parecer que
compromete, ou se o valor for superior ao considerado nominal. Ao oferecer presentes ou enfretenimento,
ndo devemos criar um conflito de interesses. Os presentes devem ser oferecidos com pouca frequéncia e de
valor modesto. Ndo se pode oferecer presentes ou entretenimento de negdcios:

e  Parainfluenciar uma decisGo comercial
e Com a expectativa de receber algo de valor em troca
e Se exceder as prdticas comerciais aceitdveis.

Presentes em dinheiro ou equivalentes nunca sdo aceitdveis. Se vocé receber um presente que ndo seja de
valor nominal, consulte o Departamento de Recursos Humanos para obter orientacdo e aprovacdo antes de
aceitd-lo.

Para mais informagdes sobre os presentes e amostras recebidas e as autorizacdes exigidas, a Empresa exige
a consulta ao Procedimento Operacional Padrdo relacionado ao tema, que constitui um anexo deste Cédigo
de Conduta, onde as diretrizes sobre o recebimento de itens ndo autorizados e amostras de fornecedores
devem ser consideradas diariamente.

Conflito de Interesses

Os colaboradores ndo devem participar de processos de tomada de decisdo que envolvam, direta ou
indiretamente, organizagdes com as quais colaboram ou colaboraram, ou pessoas com quem tém ou tiveram
lacos de parentesco ou amizade. Se ndo for possivel se abster de participar desses processos, 0s
colaboradores devem informar de imediato o seu superior sobre a existéncia dessas conexoes.

Desvinculagdo da Empresa

Salvo decisdo diferente tomada pela Empresa, caso o colaborador opte por se despedir, serd necessdrio
apresentar uma carta de rescisdo voluntdria e cumprir o aviso prévio legal. Espera-se que os colaboradores
mantenham o mais alto nivel de profissionalismo durante o periodo de aviso prévio. Espera-se que os
colaboradores trabalhem o periodo completo de aviso, atendendo s expectativas do cargo, a menos que
a gestdo determine o contrdrio. A menos que decidido de outra forma pela Empresa, os colaboradores ndo
poderdo usar qualquer tempo de folga remunerada durante o aviso prévio em substituicdo ao cumprimento
do periodo de aviso. Qualquer colaborador que ndo cumpra os requisitos do cargo durante o periodo de
aviso pode ser solicitado a sair antes da conclusdo do aviso, de acordo com os fermos previstos na lei.

Utimo Pagamento

Os ex-colaboradores receberdo o valor devido, acrescido de eventuais compensacdes, de acordo com a Lei
Portuguesa.

Igualdade de Oportunidades no Emprego

A Empresa fomenta a Igualdade de Oportunidades e mantém a politica de recrutar e reter os colaboradores
mais qualificados, que demonstrem competéncia e a capacidade de trabalhar bem em equipa. Durante o
processo de recrutamento, serd feita uma avaliacdo individual da integridade dos candidatos, verificando se
sdo pessoas politicamente expostas e analisando o seu histérico em relacdo s politicas anticorrupcdo e de
suborno, para reduzir o risco de md conduta apds a contratacdo.

E politica da Empresa oferecer igualdade de oportunidades no acesso ao emprego independentemente da
raca, cor, estilo e tipo de cabelo, idade, religido, sexo, género, pais de origem, deficiéncia, gravidez,
informacdes genéticas, servico publicos prestados, estado de ex-combatente, orientacdo sexual, identidade
e expressdo de género, ou qualquer outra classificacdo. A politica de ndo discriminacdo prevalece em todos
os aspetos da relacdo contratual, incluindo, mas ndo se limitando a recrutamento, selecdo, admissdo,
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transferéncia, promocdo, despedimento e recontratardo, rescisdo, estdgio, condicdes de trabalho, discipling,
desvinculacdo, beneficios e remuneracdo.

Integragdo de Colaboradores com Deficiéncias

A Empresa cumpre as leis portuguesas para garantirigualdade de oportunidades e emprego para pessoas
qualificadas com deficiéncia. Todas as prdticas de emprego, termos, condicdes e privilégios de trabalho sdo
conduzidos de forma ndo discriminatdria.

Um colaborador que necessite de adaptacdo ao seu posto de trabalho deve informar o seu Supervisor ou o
Departamento de Recursos Humanos. Apds receber o pedido de adaptacdo, a Empresa iniciard um processo
para avaliar as opgdes possiveis, em conformidade com a lei. A adaptacdo razodvel que ndo resulte em
dificuldades excessivas para a operacdo da Empresa serd considerada para todos os colaboradores com
deficiéncias fisicas ou mentais que afetem a sua capacidade de desempenhar as suas funcdes. Todas as
decisdes de emprego sdo baseadas no mérito da situacdo, de acordo com os critérios do cargo, e ndo na
deficiéncia de um individuo.

Os colaboradores que tenham duUvidas sobre esta politica ou acreditem que foram discriminados devem
nofificar o Departamento de Recursos Humanos. Todas as consultas serdo fratadas com a maior
confidencialidade possivel, sem prejudicar o processo de investigacdo.

Integragdo de Colaboradores religiosos

A Empresa cumpre a Lei do Trabalho Portuguesa para garantir igualdade de oportunidades no emprego,
independentemente das crencas religiosas dos colaboradores. Caso um colaborador precise de adaptagdo
devido a uma exigéncia ou restricdo de trabalho que interfira numa crenca religiosa, deve entrar em contato
com o seu Supervisor ou o Departamento de Recursos Humanos. Apds receber o pedido de adaptacdo, a
Empresa analisard as opcdes de adaptacdo e considerard ajustes para os colaboradores com crencas
religiosas que ndo criem dificuldades excessivas para a Empresa ou conforme o acordo coletivo aplicdvel.
Qualguer colaborador que tenha duvidas sobre esta politica deve entrar em contato com Recursos Humanos.

Integracao de Colaboradoras Gravidas

A Empresa cumpre as leis aplicdveis ao emprego de mdes e grdvidas, e considerard a integragdo na gravidez,
parto e perante as condicdes médicas relacionadas com a gravidez e o parto, se solicitadas por uma
colaboradora e acordadas pela Empresa.

As colaboradoras que necessitem de adaptacdo para a gravidez, parto ou condicdes médicas ou comuns
relacionadas & gravidez ou ao parto devem fazer o pedido ao seu Supervisor imediato ou ao Departamento
de Recursos Humanos, que trabalhard para determinar as adaptacdes razodveis. As adaptacdes podem
incluir uma transferéncia para uma posicdo tempordria, se disponivel. As adaptacdes podem ndo ser
consideradas razodveis se impuserem dificuldades excessivas & Empresa.

A colaboradora pode ser solicitada a fornecer documentacdo do seu médico para justificar a necessidade
de adaptacdo. A documentacdo pode incluir a justificacdo médica para a adaptacdo solicitada, uma
descricdo das adaptacdes recomendadas, a data em que as adaptacdes se tornaram recomenddveis e a
duracdo provavel das mesmas.

A Empresa proibe discriminacdo, assédio e retaliacdo contra os candidatos e colaboradores por solicitarem
e/ou utilizarem adaptagdes. Caso um candidato ou colaborador experiencie tal conduta proibida, deverd
registar uma reclamacdo conforme estabelecido nas politicas da Empresa.

Politica de ndo assédio e ndo retaliacdo de Colaboradores

A Empresa compromete-se a manter um ambiente de trabalho profissional no qual todos os individuos sejam
tratados com respeito, adotando uma politica de tolerancia zero para as condutas de assédio. N&o toleramos
qualguer forma de discriminacdo, assédio, retaliacdo, piadas ou condutas ameacadoras por ou contra
colaboradores, contratados, clientes, candidatos, fornecedores, terceiros ou qualquer outra pessoa que
tenha relacdes comerciais com a Empresa por motivos de raca, cor, sexo, religido, origem nacional, idade,
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deficiéncia, orientacdo sexual, estado civil, cidadania, servigo militar, status de veterano ou qualquer outra
categoria protegida por lei, ou porque o individuo reclamou de assédio ou discriminacdo.

O assédio pode incluir condutas verbais ou fisicas que diminuem, denigrem ou mostram hostilidade ou aversdo
em relacdo a um individuo por causa da sua raca, cor, sexo, religido, idade, deficiéncia ou qualquer outra
categoria legalmente protegida. Essas condutas cricom um ambiente de trabalho intimidante, hostil ou
ofensivo, interferem de forma irracional no desempenho do trabalho ou afetam negativamente as
oportunidades de emprego do individuo.

O assédio sexual é a forma mais reconhecida de assédio ilegal e pode envolver individuos do mesmo sexo ou
de sexos opostos. Trata-se de condutas verbais ou fisicas de natureza sexual que sdo indesejadas,
pessoalmente ofensivas € que, portanto, interferem nas oportunidades de emprego igudlitdrias dos
colaboradores.

Abaixo estdo exemplos de condutas proibidas pela Politica de Ndo Assédio e N&o Retaliagdo da Empresa:

¢ Toque ofensivo, sexual ou excessivamente familiar ou qualquer outra interferéncia fisica;

e Pedidos de favores sexuais;

e Abuso verbal continuo ou repetido de natureza sexual sobre um individuo ou sua aparéncia;

*  Ameacar ou sugerir que a continuidade do emprego, promog¢des ou ganhos dependam de tolerar
ou aceitar o assédio;

e Visudlizar, exibir ou distribuir matericis discriminatérios ou sexualmente explicitos ou sugestivos,
incluindo cartuns, fotografias, desenhos, e-mails e protetores de tela;

e Piadas ou brincadeiras hostis relacionadas a raca, cor, religido, género, orientacdo sexudl,
deficiéncia, efc.;

e Insultos, esteredtipos negativos ou comentdrios depreciativos relacionados a qualquer categoria
protegida por lej;

*  Ameacas, infimidagdes ou comportamentos hostis relacionados a qualquer dessas categorias;

e Material escrito ou grafico que denigre ou mostra hostilidade em relagcdo a um individuo ou grupo
com base em qualquer categoria protegida;

* Agodes que criem um ambiente de frabalho infimidador, hostil ou ofensivo;

e Retaliacdo, que inclui comportamento de assédio como acdo adversa contra alguém que
denunciou uma situacdo de discriminacdo ou assédio ou que participou numa atividade legalmente
protegida.

A conduta proibida por esta politica é inaceitdvel tanto no ambiente de frabalho quanto em qualquer
situagdo relacionada com trabalho fora do local habitual, como em viagens de negdcios, reunides e eventos
sociais relacionados com a funcdo que desempenha.

Responsabilidade pela Aplicagdo

Os colaboradores sdo obrigados a aderir s politicas que visam manter o ambiente de trabalho livre de todas
as formas de assédio. Qualquer colaborador ou supervisor deve relatar imediatamente as alegacdes de
assédio ao Departamento de Recursos Humanos. Os Supervisores que permitam ou tolerem o assédio estdo a
violar esta politica e sujeitos a medidas disciplinares, incluindo o possivel despedimento. Se um colaborador
testemunhar o comportamento de assédio de outro colega, deve relatar o(s) incidente(s) co seu
representante de Recursos Humanos ou ao Lider Sénior aplicdvel. Esta questdo estd devidamente definida no
Cédigo de Conduta de cada empresa.

Procedimento para denunciar Assédio ou Retaliagao

Qualqguer colaborador que acredite ser vitima de assédio indesejado ou retaliagdo, ou que sinta que seu
trabalho estd sendo injustamente prejudicado por tal conduta, deve relatar o ocorrido o mais répido possivel
ao Departamento de Recursos Humanos ou ao Lider Sénior aplicdvel. A qualguer momento, um colaborador
também pode entrar em contato com o Diretor de Recursos Humanos da Empresa ou relatar pelo Canal de
Etica da empresa disponivel em https://highgate.ethicspoint.com/. Para mais informacdes, os colaboradores
podem consultar a equipa de Recursos Humanos ou 0s seus supervisores.

Todas as denuncias serdo investigadas prontamente. Durante a investigacdo, a Empresa manterd a
confidencialidade, sem comprometer o processo de investigagcdo. Apds a investigacdo, serdo tomadas
medidas corretivas eficazes quando consideradas apropriadas, com base nos resultados da investigacdo
efetuada. Qualquer violacdo desta politica, incluindo acdes inadequadas ou omissdes, pode resultar em
medidas corretivas, que podem incluir o despedimento. Da mesma forma, qualquer colaborador que se
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envolva em condutas que violem esta politica, ou que permitam que tal conduta continue, serd sujeito a
medidas disciplinares, incluindo o possivel despedimento.

Proibicao de Retaliagdo

A retaliacdo por denuncia de assédio ou participar em investigacdo é estritamente proibida. Todos os relatos
de retaliacdo devem ser reportados a um membro da gestdo da empresa e serd imediatamente efetuada
uma investigacdo, onde serdo levadas a cabo todas as medidas cabais para resolver a situacdo. Qualquer
colaborador que, de modo consciente, reporte uma denuncia falsa de assédio ou discriminacdo estard sujeito
a medidas disciplinares, que podem incluir o despedimento.

RELACOES

Relagoes com Clientes

Todos os colaboradores, independentemente do nivel hierdrquico e da funcdo desempenhada, devem
centrar a sua atuagdo no desenvolvimento de uma relagdo de empatia e confianca com os clientes, no
estrito cumprimento de orientacdes superiores, para garantir a satisfacdo do cliente.

No contato com os clientes, os colaboradores desempenham as suas fungdes de acordo com os
compromissos da Empresa, designadamente, os seguintes:

¢ Honestidade e respeito mUtuo nas negociacoes;

e Veracidade e clareza na informacdo sobre as caracteristicas dos produtos e servicos;

e Garantir que o produto ou servico corresponde ao pedido do cliente;

e Confidencialidade sobre toda a informacdo recebida dos clientes, reconhecendo-se que a
confianca é um dos principais ativos nesta relacdo;

¢ Atendimento cordial, eficiente e transparente. Quando o pedido do cliente ndo puder ser atendido,
deverd ser claramente comunicado ao cliente tal facto, explicando os motivos de forma clara e
respeitosa;

e A oferta de produtos e servicos de qualidade deve procurar superar o estabelecido, sem infringir a
legislacdo e as normas do setor;

e Caso ocorra algum imprevisto, com o apoio do superior hierdrquico, deverdo ser tomadas medidas
explicativas ou compensatérias de forma a atender aos elevados padrées de qualidade e garantia
pratficados pela Empresa.

Relagoes com Fornecedores e Prestadores de Servigos

Na contratacdo de fornecedores e prestadores de servicos devem ser sempre observados os principios da
transparéncia, da boa-fé, da igualdade de oportunidades e da concorréncia.

Assim, para garantir a igualdade de oportunidades a todos os fornecedores e prestadores de servigcos, a
Empresa estd obrigada a solicitar pelo menos trés propostas diferentes. Excetuam-se a esta exigéncia os
contratos, por exemplo, de compras imateriais de valor irrisério e de situacdes de imperiosa urgéncia ou de
servicos ultra-especializados, casos em que ndo serd necessdria a obtencdo de trés propostas, mas deverd
ser apresentada a documentacdo que comprove os motivos da escolha de um determinado fornecedor ou
prestador de servicos.

Os fornecedores e prestadores de servicos devem cumprir principios éticos alinhados com os estabelecidos
no presente Cédigo. Deve ser dada especial atencdo & confidencialidade da informacdo e & perda do
direito de intentar acdes judiciais devido a eventual existéncia de conflitos de interesses, sempre que sejam
também fornecedores ou prestadores de servicos de empresas concorrentes das Nossas.

Incumprimento das regras previstas no presente Codigo por parte dos fornecedores e prestadores de servicos
devem ser prontamente comunicadas & Comissdo Executiva, sem prejuizo da verificacdo se houve violacdo
do respetivo contrato de fornecimento.

As seguintes disposicdes regem as relagdes com os fornecedores:

¢ Respeito pelos principios da livre concorréncia;
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Todos os fornecedores qualificados devem receber o mesmo fratamento e ter as mesmas
oportunidades em todas as fases do processo de selecdo e confratagdo;

Quaisquer vinculos ou relacdes comerciais ou pessoais entre colaboradores (ou seus familiares,
parentes, pessoas relacionadas) e empresas confratadas ou a contratar deverdo ser comunicadas
por escrito & administracdo da Empresa;

A procura da melhor qualidade, do preco adequado, da fiabilidade técnica e financeira e da
integridade na condugdo das negociagoes.

Selecdo de fornecedores sdlidos e honestos que cumpram os requisitos legais, labordais, fiscais e
ambientais;

Apoio ao desenvolvimento de fornecedores, afravés de apoio técnico e de gestdo, para
desenvolver ou melhorar a qualidade dos produtos e servicos.

Os fornecedores ndo podem recorrer a trabalho infantil ou andlogo a trabalho escravo, sob pena
de exclusdo imediata da lista de fornecedores da Empresa;

Todos os contratos e as suas condicdes deverdo ser tfratados com total confidencialidade.

Relagoes com Concorrentes

As relacdes com concorrentes devem ser pautadas pelo respeito, observando os seguintes principios:

A Empresa respeita os seus concorrentes e almejando superd-los por meio de uma gestdo eficiente,
oferecendo melhores produtos, servicos e condicdes comerciais;

Nem a Empresa, nem os seus colaboradores podem difamar, de forma escrita ou verbal, a
competéncia, produtos ou servicos de qualquer concorrente;

Todas as acdes que possam ser interpretadas como anticompetitivas ou contrdrias as leis locais,
nacionais ou internacionais sdo rejeitadas;

Também sdo proibidas prdticas como uso de informagdes priviegiadas, omissdo de factos
relevantes, manipulagdo de boa-fé, espionagem econdmica e industrial ou obtencdo ilicita dos
planos de negdcio e acdes dos concorrentes;

Estratégias comerciais, politicas de precos, termos contratuais, composicdo de custos e outras
informacdes confidenciais que envolvam diferenciais competitivos ndo devem ser discutidas com
concorrentes.

Relagdes PUblicas com Organizagoes

A Empresa conduz os seus negdcios de acordo com os seguintes principios:

Cooperacdo com todas as entidades publicas, guiada por regras de transparéncia e
independéncia, com plena disponibilidade e abertura para o melhor e mais correto enquadramento
legal e fiscal dos seus negdcios;

A legislagdo nacional e internacional em vigor é estritamente analisada, e todas as obrigagdes
administrativas, legais e fiscais sdo cumpridas;

As informacdes solicitadas nos termos da lei sdo fornecidas aos érgdos publicos e de supervisdo de
forma rigorosa, adequada e em tempo Util;

Nd&o é oferecido dinheiro, bens, servicos ou quaisquer beneficios, direta ou indiretamente, a nenhum
funciondrio publico, autoridade local ou érgdo do setor publico, como suborno, favor ou exercicio
de influéncia em quaisquer aftos ou decisoes.

Relagoes Interpessoais

O relacionamento entre todos os colaboradores deve ser baseado no respeito mituo, lealdade, cooperacdo,
honestidade e comunicacdo clara, com o objetivo comum de alcancar a exceléncia nos resultados coletivos.

Comunicagado Externa, Redes Sociais e Meios de Comunicagdo Social

As relagcdes com a imprensa serdo pautadas pelos seguintes principios:

Implementacdo de uma politica de comunicacdo rigorosa, guiada por padroes de ética,
infegridade e fransparéncia com os meios de comunicacdo social, resguardando o sigilo e a
preservacdo de informacdes confidenciais de interesse da empresa;

Atuar de forma a garantir simetria no acesso & informagdo, respeitando integralmente as normas
legais e regulatdrias aplicdveis, evitando enganos, exageros € omissdes de informacdes relevantes;
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e Assegurar um didlogo permanente com a imprensa, gerindo as repercussdes de noticias e a correta
e oportuna divulgacdo de informagdes empresariais.
e  Apenas podem falar em nome da Empresa:
o  Membros do Conselho de Administracdo e / ou do Comité Executivo;
o Diretores ou gerentes expressamente nomeados para esse fim;
o Outras pessoas eventualmente designadas para situacdes especificas.
e As publicagdes da Empresa ndo podem utilizar influéncias comerciais infantis, e devem garantir a
veracidade das informacdes, respeitar a legislacdo vigente, a ética e os padrdes de referéncia locais
e internacionais.

Entendemos que as redes sociais podem ser uma forma divertida e recompensadora de partilhar a sua vida
e as opinides com familiares, amigos e colegas de frabalho ao redor do mundo. No entanto, o uso das redes
sociais também apresenta certos riscos e traz consigo responsabilidades. Para o ajudar a tomar decisdes
responsdveis sobre o uso dessas plataformas, estabelecemos diretrizes para o uso apropriado das redes sociais.

Diretrizes

No mundo em rdpida expansdo da comunicagdo eletrénica, as redes sociais podem expressar muitas coisas.
As redes sociais incluem todos os meios de comunicar ou publicar informacdes ou conteldos de qualquer tipo
na Internet, incluindo nos seus proprios perfis / contas ou nos de outras pessoas, sites pessodis, salas de chat ou
qualguer outro sitio na Internet, esteja ou ndo associado ou dfiliado d Empresa, assim como qualquer outra
forma de comunicacdo eletrénica.

Os mesmos principios e diretrizes encontrados nas politicas da Empresa aplicam-se as suas atividades online.
Em Ultima andlise, os colaboradores sdo os Unicos responsdveis pelo que publicam online. Por isso, antes de
criar contelddo online, considere alguns dos riscos envolvidos e pondere os prés e contras de cada publicacdo.
Tenha em mente que qualquer conduta sua que afete negativamente o seu desempenho no trabalho, o
desempenho de colegas associados ou que, de alguma forma, prejudique clientes, fornecedores, pessoas
que trabalham em nome da Empresa ou lese os interesses legitimos da Empresa pode resultar numa acdo
disciplinar, que, em Ultima insténcia, pode implicar o seu despedimento.

Conhecer e seguir as regras

Leia atentamente estas diretrizes, os padroes de conduta, a politica de assédio e retaliacdo da Empresa, e
assegure-se de que as suas publicacdes estdo em conformidade com estas politicas. Publicacdes
inadequadas que possam incluir comentdrios discriminatdrios, assédio e ameagas de violéncia ou conduta
similar imprépria ou ilegal ndo serdo toleradas e poderdo sujeitd-lo a acdo disciplinar, que poderd culminar
com o despedimento. Discussdes sobre assuntos confidenciais ou restritos ndo sdo permitidas em locais
publicos, nem pode ser partihada qualquer informacdo confidencial da empresa ou clientes por quaisquer
meios, incluindo atfravés de redes sociais (Facebook, Instagram, LinkedIn, Twitter, TikTok, etc.).

Seja respeitoso

Seja sempre respeitoso com os colegas de drea, demais colaboradores, clientes, fornecedores ou pessoas
que trabalham em nome da Empresa. Além disso, tenha em mente que é mais provdvel que resolva queixas
relacionadas com o trabalho falando diretamente com os seus colegas ou utilizando a nossa Politica de Porta
Aberta do que publicando queixas numa rede social. No entanto, se decidir publicar queixas ou criticas, evite
usar declaragoes, fotografias, videos ou dudios que possam ser razoavelmente considerados maliciosos,
obscenos, ameacadores ou infimidantes, que menospreze clientes, membros, colaboradores ou
fornecedores, ou que possam constituir assédio ou bullying. Exemplos de tal conduta podem incluir
publicagdes ofensivas destinadas a prejudicar intencionalmente a reputacdo de alguém ou publicacdes que
possam contribuir para um ambiente de trabalho hostil com fundamento na raca, sexo, deficiéncia, religido
ou qualguer outro estado protegido por lei ou pela politica da Empresa.

Publique apenas conteldo apropriado e respeitoso

e Mantenha a confidencialidade dos segredos comerciais € da informagdo privada ou confidencial
da Empresa. Os segredos comerciais podem incluir infformagdes sobre o desenvolvimento de
sistemas, processos, produtos, know-how e tecnologia. Ndo publique relatdrios internos, politicas,
procedimentos ou outras comunicagdes confidenciais relacionadas com negdcios internos.
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e Respeite as leis de divulgacdo financeira. E ilegal comunicar ou dar um “conselho” sobre

informacdes internas a outros para que possam comprar ou vender acdes ou titulos.

e  Ndo crie um link do seu blog, site ou outra rede social (como o LinkedIn) para um site da Empresa.

e  Expresse apenas as suas opinides pessoais. Nunca se apresente como porta-voz da Empresa. Se a
Empresa for um dos temas do conteudo que estd a criar, seja claro e aberto sobre o facto de serum
colaborador e deixe claro que as suas opinides ndo representam as da Empresa, dos colegas,
membros, clientes, fornecedores ou pessoas que trabalham em nome da Empresa. Se publicar num
blog ou postar numa rede social contetdo relacionado com o frabalho que faz ou temas associados
& Empresa, deixe claro que ndo estd a falar em nome desta. E recomenddvel que inclua um aviso
como “As publicacdes neste site / pdgina sGo minhas e ndo refletfem necessariamente as opinides

da Empresa.”

Uso de redes sociais no trabalho

Evite usar redes sociais durante o hordrio de trabalho ou em equipamentos que lhe sdo disponibilizados pela
Empresa, a menos que esteja relacionado com o trabalho, conforme autorizado pelo seu supervisor ou em
conformidade com a Politica de Propriedade da Empresa. Ndo use enderecos de e-mail da Empresa para se

registar em redes sociais, blogs ou outras ferramentas online utilizadas para uso pessoal.

Retaliagdo é proibida

A Empresa proibe a toma de agdes negativas contra qualquer colaborador por relatar uma possivel violagcdo
desta politica ou por cooperar numa investigagdo. Qualquer colaborador que retaliar confra outro
colaborador por relatar uma possivel violacdo desta politica ou por cooperar numa investigagdo estard sujeito

a acdo disciplinar, que poderd culminar em despedimento.

Contactos com a imprensa

Os colaboradores ndo devem falar com a imprensa em nome da Empresa sem contactar o Departamento
Juridico e o Departamento de Marketing da Empresa, conforme identificado nas Diretrizes de Gestdo de Crises

ou no SOP. Todas as perguntas da imprensa devem ser dirigidas ao Diretor Geral ou & Administracdo.

Para mais informagoes

Se tiver dUvidas ou precisar de qualquer orientacdo, entre em contacto com o Departamento de Recursos

Humanos.

Relagoes com a Comunidade / Sociedade

O nosso compromisso com a sociedade é representado nas relacdes com as comunidades envolventes. As

agdes que promovemos junto da comunidade visam o bem-estar social e podem:

e  Contribuir para o desenvolvimento econdmico e o bem-estar da comunidade onde a organizacdo

opera, com base no didlogo e interacdo com a mesma;

e Acompanhar iniciativas externas ligadas ao desenvolvimento sustentdvel e a responsabilidade social

corporativa, desde que estejam em consondncia com a politica da empresa;

e Todos os anos, a Empresa nomeia uma entidade & qual prestard apoio social. Antes desta
nomeacdo, é realizada uma andlise de due diligence para garantir que a nomeagdo é imparcial,
bem fundamentada e que a entidade nomeada cumpre os padrdes e critérios de elegibilidade

definidos pela Empresa;

e Sempre que decidido pelos Acionistas ou pelo érgdo de gestdo, desenvolver uma comunicacdo
externa ativa e transparente, com o objetivo de fornecer informacdes relevantes sobre o impacto

econdmico, social e ambiental da Empresa e a transparéncia dos seus valores;

e  Competir de forma justa no mercado, respeitando e promovendo a livre concorréncia e todas as

disposicdes relacionadas, em beneficio dos mercados e das pessoas;
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Participar em féruns da indUstria do turismo e promover boas prdaticas no didlogo e na arbitragem
em caso de incidentes;

Seguir os principios de coeréncia na conduta pessoal estabelecidos neste Cddigo, de modo a evitar
qualqguer conflito de interesses, extorsdo ou suborno;

Apoiar a participacdo voluntdria dos colaboradores em acdes sociais e culturais, desde que ndo
interfiram com a sua atividade e trabalho regular.

Relagoes com o Ambiente

Todos os colaboradores devem garantir o cumprimento da politica ambiental da Empresa, orientada pelos
seguintes principios:

Manter a sustentabilidade ambiental, comprometendo-se com a protecdo do ambiente e o
cumprimento rigoroso das leis ambientais;

Utilizar produtos obtidos a partir de materiais recicldaveis, sempre que possivel;
Contribuir para a separagdo e triagem de produtos reciclaveis;

Incentivar mecanismos que promovam a redugdo das emissdes de gases com efeito de estufa e
divulgar o estado de Carbono Zero;

Obter o compromisso dos fornecedores de produtos e servicos para a correta eliminacdo de residuos
industriais e efluentes;

Prevenir danos ambientais utilizando tecnologias seguras e ambientalmente adequadas na gestdo
de processos e no desenvolvimento de novos produtos ou servigos;

Contribuir para o desenvolvimento da consciéncia ambiental, respeitando o meio ambiente, tanto
dentro como fora das empresas;

Criar e manter espacos para o desenvolvimento de atividades de educacdo ambiental.

Relagoes com Organizagoes

A relacdo da Empresa com outras organizacdes que representam os diversos setores da sociedade rege-se
pelos seguintes principios:

Fortalecimento da livre iniciativa;

Reforco das agdes contra a concorréncia desleal, prdticas comerciais abusivas, informalidade,
pirataria e contrabando;

Contestacdo, através de medidas administrativas e judiciais, de quaisquer abusos por parte de
organizacdes que violem claramente a legislacdo em vigor.

Participagdo Politica

Os seguintes preceitos aplicam-se a questdes relacionadas com a participacdo politica:

A Empresa mantém uma posicdo independente em relagcdo aos partidos politicos, sem prejuizo de
manter relacdes cordiais com todas as instituicoes;

A Empresa ndo financia partidos politicos sob qualquer forma e em nenhuma circunsténcia;

Cada colaborador tem o direito individual de se envolver em assuntos civicos e participar num
processo politico, no entanto, tal participacdo deve ocorrer durante o seu tempo livre e ser
financeiramente suportada pelo proprio;

Ndo é permitida propaganda politica de qualquer tipo nas instalacdes, equipamentos, veiculos ou
meios de comunicacdo da Empresa;

Qualguer pedido de candidatos a cargos politicos eletivos para realizar visitas de campanha a
unidades geridas ou operadas pela Empresa deve ser sujeito & aprovacdo do Comité Executivo.

Comunicagado

Relagoes com Colaboradores
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A Empresa demonstra respeito mutuo, honestidade e compromisso na resolucdo de questdes ou
preocupagoes dos colaboradores, garantindo um ambiente de trabalho positivo. A Empresa compromete-se
a resolver quaisquer questoes ou preocupagdes diretamente com os colaboradores.

Painéis Informativos

Os painéis informativos sdo destinados exclusivamente a informacdes oficiais da Empresa. Para os
colaboradores abrangidos por um Acordo Coletivo de Trabalho, pode ser disponibilizado um painel
informativo sindical, onde serdo afixadas comunicagdes relativas a questdes de emprego. O uso pessoal dos
painéis da Empresa pelos colaboradores é proibido. Os colaboradores devem consultar diariamente os
painéis informativos nas dreas de colaboradores do hotel, para que se mantenham informados sobre anincios
e atividades. E da responsabilidade dos colaboradores a sua verificacdo didria, para informacdes relativas a
hordrios e atualizacdes de informacdes do hotel. E proibido adulterar, remover ou danificar qualquer
informacdo publicada.

Seguranga de Informagoées/Dados

O tépico da seguranca de informacdes/dados, incluindo a seguranca de todas as informacdes financeiras,
como dados de cartdes de crédito (Conformidade PCI), informacdes pessoais e outros dados sensiveis e
Propriedade Intelectual é visto com muita seriedade de Empresa. Embora a Empresa faca todos os esforcos
para implementar padrdes e politicas rigorosas de seguranca da informacdo, a seguranca é um esforco
coletivo. Com isso em mente, os colaboradores receberdo formagdo anualmente e devem seguir a Politica
de Seguranca da Informagdo, assim como outras politicas e procedimentos de Tecnologias de Informagdo
consideradas apropriadas. Versdes autorizadas dessas politicas podem ser encontradas no Portal de Business
Intelligence (Bl) da Empresa e/ou através dos Recursos Humanos.

Os colaboradores sdo obrigados a manter confidenciais as informacdes pessoais e privadas dos hdspedes da
Empresa, incluindo os nimeros de cartdes de crédito. E proibido copiar, registar ou duplicar o nimero de
cartdo de crédito de um hdspede, inclusive tirar fotografias do nUmero do cartdo com telemdveis ou aceder
ou utilizar indevidamente o nUmero de cartdo. As informacdes de cartdes de crédito ndo devem ser copiadas
ou registadas de forma alguma. A violagdo desta politica resultard em medidas disciplinares, incluindo a
possibilidade de despedimento.

A Empresa é a proprietdria dos computadores e do software que compdem os sistemas de e-
mail/internet/intranet, permitindo que os colaboradores os utilizem fundamentalmente para o desempenho
das suas funcodes. Os registos contidos nestes sistemas sdo propriedade da Empresa e devem ser fransmitidos
apenas a individuos com necessidade empresarial de saber. Os colaboradores podem usar o sistema de e-
mail para motivos pessoais fora do hordrio de trabalho, desde que tal uso ndo interfira com o trabalho.

Os computadores da Empresa, incluindo o acesso ao e-mail e a Internet, correio de voz, faxes e telemdveis
sdo propriedade da Empresa.

E proibido inserir contetdo ameacador, assediante ou intimidante nos computadores ou enviar por meios
eletrénicos. Também sdo proibidas mensagens de teor sexual/ explicito, insultos raciais, comentdarios de género
ou qualquer outro comentdrio que envolva idade, orientacdo sexual, crencas religiosas ou politicas,
nacionalidade ou deficiéncia de forma ilicita ou discriminatéria. Ao aceder a esses sites, o colaborador deve
deixar claro que estd a expressar a sua prépria opinido e ndo como representante da Empresa.

E proibido instalar ou descarregar software ndo autorizado nos computadores da Empresa. Os colaboradores
ndo podem copiar software dos computadores da Empresa e instald-lo em computadores pessoaqis sem
permissdo escrita da Direcdo. A Empresa ndo permite o uso ndo autorizado, instalacdo ou distribuicdo de
material protegido por direitos de autor ou patenteado em qualquer ferramenta de comunicacdo da
Empresa. Os colaboradores cujas atividades de comunicacdo violem a lei ou as politicas da Empresa estdo
sujeitos a medidas disciplinares, incluindo o despedimento.

Avadliacoes de Desempenho
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A avaliacdo do desempenho é essencial para o crescimento profissional. Os colaboradores a tempo integral
e parcial geralmente tém o desempenho avaliado pelo menos uma vez por ano, onde se enconfram com o
Supervisor para discutir a qualidade e a quantfidade do trabalho, profissionalismo, cooperacdo, iniciativa,
objetivos, etc. As revisdes salariais sdo realizadas por critério da Empresa, podendo ser anuais e baseadas no
cargo, desempenho, mérito e no desempenho financeiro da empresa. Colaboradores sujeitos a Acordo
Coletivo podem ter critérios e prazos de avaliacdo diferentes.

Politica de Porta Aberta

Cridmos um ambiente no qual a comunicacdo aberta entre colaboradores e o érgdo de gestdo deve existir.
Assim, encorajamos que comunique as suas ideias, sugestdes e problemas ao seu superior diariamente.
Sabemos que, quando as pessoas trabalham juntas, podem ocorrer mal-entendidos. Se tal situagdo ou
problema surgir, encorajamos que fale primeiro com o seu supervisor direto e Ihe dé a oportunidade de
resolver a situacdo consigo. Se a sua reclamagdo envolver o seu Supervisor, ou se ndo estiver safisfeito com a
resposta deste, ou se, por qualguer motivo, ndo desejar levar o problema ao conhecimento do Supervisor,
pode apresentar a sua preocupacdo ao responsdvel do seu departamento ou ao Departamento dos
Recursos Humanos. Abaixo encontra um resumo das etapas da politica de porta aberta & sua disposicdo:

¢ Fale primeiro com o seu Supervisor direto para discutir o problema. O seu Supervisor deverd ouvir e
investigar o problema para encontrar uma solugcdo razodvel em tempo Util. Se necessdrio, a
discussdo incluird o responsdavel do departamento.

e Se, por qualguer motivo, ndo desejar levar esta questdo ao conhecimento do seu Supervisor, pode
apresentar a sua preocupacdo diretamente ao responsdvel do departamento ou aos
representantes dos Recursos Humanos.

¢ Se o problema ndo for resolvido, pode enfrar em contacto com o Diretor de Recursos Humanos da
Empresa.

* Se as suas preocupacoes estiverem relacionadas com registos da empresa, despesas de viagem,
presentes e enfretenimento, modelos de negdcio, propriedade, consultas externas, contabilidade e
relatérios financeiros, auditoria e/ou conflitos de interesse, pode também contactar-nos através do
Canal de Denuncia, disponivel através do link https://highgate.ethicspoint.com/. Para mais
informacdes, por favor contacte o seu deparfamento de Recursos Humanos.

*  Aequipatomard a decisdo final sobre as medidas apropriadas a tomar, se disso for o caso. De todo
o modo, os direitos constantes do Acordo Coletivo de Trabalho sdo aplicdveis.

Confidencialidade

Durante o periodo de trabalho, os colaboradores podem ter acesso a informacdes confidenciais da Empresa
ou dos seus clientes. Estas informacdes podem incluir, mas ndo se limitam a dados de clientes ou fornecedores,
especificacdes de produtos, técnicas de producdo, dados financeiros, atividades de vendas e marketing,
previsdes estratégicas e planeamento, bem como outras informacdes proprietdrias mantidas como
confidenciais pela Empresa e que ndo estdo disponiveis ao publico. Poderd também ter acesso a segredos
comerciais da Empresa, conforme definido pela lei aplicdvel. Deve manter essas informacdes confidenciais.
Qualquer violacdo da confidencialidade prejudica gravemente a reputacdo e a eficdcia da Empresa.
Também deve manter confidenciais quaisquer informacdes pessoais ou privadas dos clientes da Empresa. Isto
significa que ndo deverd divulgar tais informagdes a colegas que ndo necessitem de as conhecer ou a
pessoas fora do local de trabalho. Qualquer colaborador que viole esta politica estard sujeito a medidas
disciplinares, incluindo a possibilidade de despedimento.

Todos os colaboradores e parceiros de negdcios reconhecem que a confidencialidade das informacdes da
Empresa ou dos clientes da Empresa é obrigatéria e sé pode ser divulgada se for exigida pelas autoridades
competentes, nomeadamente érgdos policiais, autoridades publicas e tribunais.

CONDUTA

Assiduidade

Colaboradores fidveis sdo um componente essencial para o sucesso das operacdes comerciais. Todos os
colaboradores devem conhecer e respeitar o seu hordrio de trabalho, nos termos publicados. Se, devido a
uma emergéncia, ndo puder comparecer ao trabalho no dia/hora programada, deve informar o seu

Dezembro de 2024 18/30


https://highgate.ethicspoint.com/

Supervisor, responsdvel de departamento ou o chefe de turno para justificar a sua auséncia, pelo menos duas
horas antes da hora prevista para comecgar a trabalhar.

O seu hordrio de trabalho serd publicado quando for possivel prever a atividade da empresa para a semana
seguinte. Reservamo-nos o direito de alterar o seu hordrio com base nas exigéncias comerciais. Faltas, atrasos,
retornos tardios das pausas e do almoco, e saidas antecipadas no final do turno serdo considerados desvios
inaceitdveis do hordrio de trabalho.

A assiduidade e ponfualidade consistentes garantem um servico igualmente consistente para os Nossos
clientes. Quando estd ausente, chega atrasado, sai mais cedo ou ndo comunica a auséncia, o servico ao
cliente é negativamente afetado.

Os sistemas de controlo de presenca como marcacdo manual, folhas de ponto, relégios biométricos ou
eletrénicos sdo usados para garantir a contagem correta das horas trabalhadas. Serd necessdrio registar o
seu proprio hordrio de trabalho, que serd verificado pelo seu Supervisor. Se ndo registar o inicio ou fim do seu
hordrio ou se houver um erro, deve informar imediatamente o seu Supervisor. E proibido aos colaboradores
trabalhar “fora do hordrio”. Todos os colaboradores devem registar com precisdo o tempo efetivamente
frabalhado.

A falsificacdo do seu registo de presenca é estritamente proibida e poderd resultar no seu despedimento. Ndo
deve marcar a entrada ou saida mais de 10 minutos antes ou depois do seu turno. Ndo serd remunerado por
qualguer tempo extra que ndo esteja autorizado a trabalhar. Todo o trabalho suplementar deve ser autorizado
previamente pelo chefe do departamento. E obrigatério marcar a entrada e saida para o intervalo de
almoco.

Se ndo conseguir comparecer ao frabalho ou estiver afrasado, deve telefonar diretamente ao seu Supervisor
pelo menos duas (2) horas antes do inicio do seu turno e informd-lo sobre o atraso, dando a razdo e uma
estimativa do tempo de auséncia. O seu Supervisor fornecer-lhe-d o nUmero de telefone do departamento
para uso em emergéncias. Faltas injustificadas e/ou excessivas ou atrasos podem levar a medidas
disciplinares, incluindo o despedimento. Lembre-se de deixar um nimero de telefone para que o possam
contactar.

Em caso de doenca deverd apresentar uma justificacdo médica através do Portal do Colaborador,
justificando a auséncia.

Faltas, atrasos excessivos e saidas antecipadas afetam negativamente a produtividade e o servico ao cliente.
Faltas injustificadas e violagcdes de pontualidade podem resultar em agdes disciplinares, incluindo
despedimento.

Se estiver ausente por dez dias consecutivos de frabalho sem justificar perante o seu supervisor, serd
considerado um "no-call/no-show" (falta injustificada) e serd considerado como sendo abandono do posto
de trabalho, salvo circunsté@ncias atenuantes.

Serd informado sobre como receberd o seu saldrio e sobre as vdrias deducdes exigidas por lei e/ou previstas
no seu contrato.

Inovagao e Iniciativa

Para alcangar os objetivos coletivos, € essencial adotar uma atitude individual comprometida e proativa,
implementando solucdes inovadoras que superem o valor criado pelas solucdes fradicionais.

Ndo-Concorréncia

Os colaboradores ndo podem envolver-se em atividades que concorram com as realizadas pela Empresa.

Padroes de Aparéncia

A Empresa valoriza profundamente e acolhe de forma genuina a singularidade e diversidade dos seus
colaboradores. E uma responsabilidade coletiva encontrar um equilibrio harmonioso entre a expressdo
pessoal e a manutencdo de um padrdo uniforme de aparéncia, preservando assim a imagem da nossa
marca em toda a empresa. Para apoiar os colaboradores em questdes relacionadas com a indumentdria no
local de trabalho, foram delineadas diretrizes fundamentais de aparéncia. Eimportante reconhecer que cada
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unidade tem o seu préprio cardter distinto, 0 que pode conduzir a padrdes de aparéncia mais especificos,
aplicéveis ao seu local de trabalho em particular.

Higiene Pessoal

Manter a Higiene Pessoal:

E esperado que todos os colaboradores mantenham uma higiene pessoal adequada, tomando duches
didrios e aplicando antitranspirante ou desodorizante para evitar odores corporais. Embora seja permitido o
uso de fragréncias leves ou suaves com moderacdo, deve-se evitar o uso excessivo, pois pode desencadear
alergias em alguns dos nossos colaboradores e hdspedes.

Protocolo de Higiene das Mdos:

E obrigatério que todos os colaboradores pratiquem consistentemente uma boa higiene. Apds utilizar a casa
de banho, é imperativo que cada pessoa lave bem as mdos antes de retornar ao trabalho.

Cabelo
Para manter uma aparéncia profissional e bem cuidada, é encorajado que os colaboradores adotem um
estilo que mantenha o profissionalismo.

Esta politica serd ajustada conforme necessdrio para cumprir as leis aplicéveis. Em particular, os colaboradores
do departamento de Food & Beverage e Limpeza podem ser obrigados a seguir padrdes mais rigorosos para
garantir condi¢cdes sanitdrias estritas.

Tatuagens

Embora o estilo seja encorajado, deve estar sempre acompanhado de um forte sentido de profissionalismo e
uma apresentacdo impecdvel. Colaboradores com tatuagens ofensivas ou ameacadoras devem consultar
as politicas locais do respetivo estabelecimento sobre a cobertura das tatuagens durante o hordrio de
trabalho e, em caso de duvida, consultar o seu superior hierdrquico.

Calgcado

Colaboradores com uniforme — os colaboradores com uniforme devem usar calcado que coordene com o
uniforme e cumpra os padrdes de seguranca. O calcado apropriado para os colaboradores uniformizados
serd discutido durante a Orientacdo e pelos Chefes de Departamento. Todos os colaboradores devem usar
sapatos poliveis, livres de arranhdes, manchas ou residuos, e o tipo de calcado deve ser adequado e de
acordo com as diretrizes especificas de cada tipo de uniforme.

Colaboradores sem uniforme — os sapatos para colaboradores sem uniforme devem ter um aspecto cldssico
e profissional. Os sapatos podem ser de bico fechado e com calcanhar fechado, ou de bico fechado com
uma tira na parte de trds. Sapatos com uma pequena abertura nos dedos e calcanhar fechado sdo
permitidos apenas nos meses de verdo. Os sapatos devem estar sempre em bom estado de conservacdo,
polidos / engraxados. A seguranga e o conforfo devem ser considerados na escolha do calgado. Serdo
fornecidas orientacdes adicionais a nivel local no hotel.

Roupa

Colaboradores com uniforme — os colaboradores com uniforme receberdo um uniforme adequado para o
uso durante o turno. Os colaboradores devem estar cientes de que os uniformes sdo propriedade do hotel e
devem ser usados exclusivamente para fins profissionais. E responsabilidade do colaborador garantir que os
uniformes ndo sejaom emprestados a ninguém nem deixados sem supervisdo. Quaisquer discrepdncias no
uniforme devem ser imediatamente comunicadas aos Chefes de Departamento ou ao Responsdvel de
Lavandaria para assisténcia. Os colaboradores com uniforme devem usar t-shirts brancas/preto, sem cores ou
marcas, por baixo dos uniformes. As t-shirts podem ser de gola redonda ou em V, dependendo do estilo do
uniforme.

Colaboradores sem uniforme - os colaboradores sem uniforme devem vestir-se de forma adequada e
profissional para a sua posicdo. Serdo fornecidas orientacdes adicionais a nivel local no hotel. Apoiamos a
individualidade e autoexpressdo, mas ndo podemos esquecer-nos que estamos num setor virado para o
cliente. Por isso, recorra ao bom senso na escolha da sua indumentdria e apresentacdo no local de trabalho.

A nossa rede de hotéis alastra-se por diversos locais, utiliza vdrias marcas e oferece servigos diferentes. Por esse
motivo, enfre departamentos e/ou locais podem existir diferentes padrées de aparéncia e diretfrizes ou
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requisitos de uniformes. O seu supervisor informd-lo-& sobre os padrées estabelecidos para o seu
departamento e localizagcdo.

A administracdo discutird excecdes a politica de vestudrio como uma adaptacdo razodvel para crencas
religiosas existentes. Qualquer colaborador que acredite que esta politica de aparéncia interfere
verdadeiramente com a sua crenga religiosa deve contactar o Departamento de Recursos Humanos.

Proibi¢cdo de Solicitagdo/Distribuicdo, exceto nas situagées devidamente previstas no Cédigo do Trabalho
Portugués

Para manter e promover operagoes eficientes, a Empresa estabeleceu regras que regulam tanto a solicitagdo
quanto a distribuicdo de material escrito ou impresso, nomeadamente, de propaganda ou marketing. O ndo
cumprimento destas regras pode resultar em medidas corretivas, incluindo o despedimento. Qualquer
colaborador que tenha duvidas sobre a aplicacdo destas regras deve consultar o seu Supervisor ou o
departamento de Recursos Humanos.

*  Ndo é permitido que pessoas externas & empresa solicitem ou distribuam qualquer tipo de material
nas instalacdes da Empresa.

e A interpelacdo por parte de colaboradores é proibida quando o colaborador ou a pessoa
interpelada estiver em hordrio de trabalho.

e Adistribuicdo de material por colaboradores é proibida quando o colaborador ou a pessoa a quem
estd a ser distribuido o material estiver em hordrio de trabalho, conforme definido acima.

e A distribuicGo de material por colaboradores é proibida em dreas de trabalho em todos os
momentos.

O tempo de frabalho é o periodo em que o colaborador deve estar a desempenhar as suas funcdes e ndo
inclui os periodos de refeicdo ou de pausa. Estas regras sdo estabelecidas para evitar interferéncias com as
responsabilidades de trabalho e aplicam-se tanto cos colaboradores que efetuem a interpelacdo ou
distribuicdo, como aos que estdo a ser interpelados ou a receber distribuicoes.

Estas regras ndo se aplicam a atividades que fagcam parte das fungdes regulares de um colaborador ou que
sejam necessdrias para o cumprimento dessas fungdes. Estas regras ndo se aplicam a interpelagdes no dmbito
de atividades de caridade autorizadas pela Empresa.

Ndo é permitida a venda de mercadorias nas instalacdes da Empresa, exceto as aprovadas pela Empresa.

Ambiente de Trabalho Livre de Drogas

A Empresa estd comprometida em incentivar a mdéxima produtividade e proteger seus colaboradores de
acidentes, lesdes e danos materiais, incluindo incidentes que possam ocorrer devido ao comprometimento
das faculdades de um individuo pelo uso de dlcool, drogas ou qualquer substancia. Por isso, adotou as
seguintes politicas:

¢ Todos os colaboradores estdo proibidos de se apresentar no trabalho sob a influéncia de dlcool,
drogas ilegais ou drogas legais obtidas ou usadas de forma ilegal, durante o expediente, enquanto
realizam atividades da Empresa ou em propriedade da Empresa (como: prédios, instalagdes, dreas
de estacionamento e/ou veiculos de propriedade, operados ou alugados pela Empresa e/ou todos
os locais onde a Empresa exerca algum tipo de afividade).

¢ O uso, venda, transferéncia, posse, fabricacdo ou distribuicdo de qualquer droga ilegal ou bebidas
alcodlicas nas propriedades da Empresa ou em qualquer lugar enquanto realizam negdcios ou
atividades da Empresa é estritamente proibido.

e A Empresa reconhece que o candbis é legal para uso medicinal. No entanto, a Empresa proibe o
uso, posse, venda, transferéncia ou armazenamento de quaisquer drogas ilegais ou substéncias
controladas, conforme definido por lei. Portanto, testes de drogas positivos que indiquem a presenca
de candbis no organismo de um colaborador serdo considerados uma violacdo desta politica e
podem resultar em acdes disciplinares, incluindo o despedimento. A Empresa considerard
adaptacodes para colaboradores que possam estar usando candbis para fins médicos, desde que
tal uso ndo impacte a capacidade do colaborador de executar as suas funcdes de forma segura e
conforme exigido pela legislacdo aplicavel.

e O uso ou posse de medicamentos prescritos obtidos de maneira ilegal, destinados a outra pessoaq,
ou usados de forma, combinacdo ou quantidade diferente da prescrita por um profissional médico
licenciado, bem como o abuso ou uso indevido de medicamentos de venda livre, é estritamente
proibido.
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* Qualquer colaborador que esteja a tomar medicagcdo que possa afetar sua capacidade de
frabalhar em seguranca deve nofificar um membro do departamento de Recursos Humanos.

Colaboradores que sofrem com os efeitos do abuso de substdncias sdo incentivados a procurar gjuda antes
de se envolverem em condutas que violariam a politica da Empresa.

A violacdo desta politica sujeitard o colaborador a medidas disciplinares, incluindo o despedimento imediato.
A medida disciplinar aplicdvel poderd ser baseada ndo apenas na violacdo desta politica, mas também no
histérico de baixo desempenho, md conduta no local de trabalho ou outras violagdes das regras, conforme
determinado pela Empresa.

Uso de Dispositivos de Comunicagdo

Todos os servicos e equipamentos de comunicagdo da Empresa, incluindo as mensagens transmitidas ou
armazenadas por esses equipamentos, sdo de propriedade exclusiva da Empresa e devem ser utilizados para
fins laborais.

Utilizagdo de telemodveis/outros dispositivos eletrénicos durante a condugéo

Esta politica fornece normas para a utilizagdo segura de telemodveis e outros dispositivos de comunicagdo
eletrénicos pelos colaboradores quando conduzem veiculos da Empresa, veiculos alugados, ou veiculos
pessoais enquanto conduzidos em representacdo da Empresa. Os colaboradores devem cumprir fodas as leis
e regulamentos relativos & utilizacdo de telemdveis e outros dispositivos eletrénicos portateis quando
conduzem no seu hordrio de trabalho, para fins de representacdo da Empresa, e/ou dentro de um veiculo da
Empresa. Os colaboradores ndo devem utilizar telemdveis ou outros dispositivos eletrénicos portateis se tal
conduta for proibida por lei. Consulte o Departamento de Recursos Humanos se ndo tiver a certeza se os
telemodveis ou outros dispositivos eletrénicos portdteis podem ser utilizados na sua atividade.

Os colaboradores ndo devem utilizar telemdveis ou outros dispositivos eletrénicos portateis para qualquer fim
guando conduzem no tempo da Empresa para fins da Empresa e/ou dentro de um veiculo da Empresa. Se
um colaborador precisar de fazer ou receber uma chamada enquanto conduz, deverd fazé-lo apenas depois
de estacionar numa drea legalmente designada e em seguranca. Se um colaborador tiver um dispositivo de
mdos livres que lhe permita falar ao telemdvel ou outro dispositivo eletronico equivalente, o colaborador pode
fazer e receber chamadas utilizando o dispositivo de mdos livres, mas tais chamadas devem ser limitadas ao
estritamente necessdrio, ndo devendo ter uma duracdo superior a cinco minutos.

Os colaboradores estdo estritamente proibidos de enviar mensagens de texto ou e-mails, navegar na Internet
ou utilizar qualquer outro dispositivo de comunicagdo eletrénica enquanto conduzem durante o hordrio de
trabalho, em representacdo da Empresa e/ou dentro de um veiculo da Empresa. Os colaboradores estdo
também proibidos de tomar notas ou escrever enquanto falam ao telemdvel enquanto conduzem um veiculo
da Empresa ou um veiculo privado enquanto conduzem em representacdo da Empresa.

Etica empresarial e integridade dos colaboradores

A Empresa estd empenhada em conduzir os negécios de acordo com os mais elevados padrdes mordais, éticos
e legais e espera que os colaboradores cumpram rigorosamente todas as leis e regulamentos aplicAveis aos
negdcios da Empresa. A Empresa assume a responsabilidade de operar sempre em conformidade com a letra
e o espirito de todas as leis e regulamentos aplicdveis, de conduzir todas as atividades de forma aberta e de
lidar com o Governo e com os érgdos de administragcdo publica local de forma cooperativa e transparente.

Cumprir a lei € um requisito minimo. A conduta ética nos negdcios deve normalmente exceder em muito o
minimo exigido pela lei e pela politica da Empresa. Se tiver uma preocupacdo relacionada com a ética
empresarial e/ou a integridade dos colaboradores, pode reportd-lo através do Canal de Denuncia disponivel
em https://highgate.ethicspoint.com/ (para mais informagcdes contacte o Departamento de Recursos
Humanos).

Tabagismo
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Estamos empenhados em proporcionar um ambiente de tfrabalho sauddvel, confortdvel e produtivo para os
nossos colaboradores. E proibido fumar nas dreas de trabalho, nas dreas publicas e nas casas de banho. Esta
proibicdo abrange cigarros eletrénicos e tabaco sem fumo. Os colaboradores que desejem fumar podem
fazé-lo durante as pausas normais autorizadas e apenas nas dreas ndo acessiveis aos hdspedes destinadas a
fumadores. Por favor, tfenha em atencdo que os colaboradores que fumam ndo tém direito a pausas
adicionais para fumar.

Politica de armas ocultas

Os colaboradores da Empresa ndo estdo autorizados a transportar (abertamente ou de forma ocultq)
quaisquer armas de fogo, armas afiadas, armas brancas ou qualquer outro tipo de arma, enquanto se
encontrarem nas instalacdes ou propriedade da Empresa, enquanto estiverem nas instalacoes dos
fornecedores a servico da Empresa, enquanto estiverem em veiculos da Empresa ou enquanto atuarem como
representantes da Empresa em quaisquer atividades, reunides ou fungdes relacionadas com o trabalho. Esta
proibicdo contra a o uso e porte de armas aplica-se mesmo que o colaborador tenha licenga para o efeito,
atribuida ao abrigo da lei ou regulamento aplicével.

Qualquer colaborador que transporte uma arma de qualquer tipo para as instalagdes da Empresa serd
considerado como estando a cometer uma infracdo e as autoridades competentes poderdo ser nofificadas.
Qualguer violacdo desta politica pode levar a medidas disciplinares, incluindo o despedimento.

Gestdo de desempenho

A Empresa mantém a conviccdo de que os padrdes adequados de conduta, desempenho e assiduidade
sdo cruciais para o nosso bem-estar, bem como para o dos nossos hdspedes e colaboradores. A
administracdo reserva-se o direito de tomar qualquer medida disciplinar a qualguer momento. Embora as
circunstancias de um caso especifico possam resultar em despedimento por uma primeira infracdo, outros
casos podem resultar noutras medidas de acdo disciplinar. O tipo de acdo disciplinar que pode ser imposta
pode variar enfre uma repreensdo verbal, uma repreensdo escrita, uma suspensdo e/ou o despedimento.
Nada neste Cédigo de Conduta cria a obrigacdo de seguir qualquer procedimento disciplinar especifico. A
administracdo tem o direito e a discricdo absoluta de aplicar sobre os colaboradores a medida disciplinar
adequada com base nos factos de cada caso. A administracdo pode saltar certos passos disciplinares,
dependendo das circunsté@ncias especificas de cada situacdo.

Normas de conduta

E politica da Empresa esperar que todos os colaboradores cumpram determinadas regras de trabalho em
termos de conduta geral e desempenho, em todas as alturas. Espera-se que os superiores hierdrquicos
monitorizem e apliquem estas regras de frabalho de forma consistente. Os colaboradores estdo sujeitos a
agodes disciplinares por qualquer infragcdo, nomeadamente, de entre as listadas abaixo e por ndo
desempenharem as suas funcdes de forma satisfatdria. Os colaboradores sujeitos a um Acordo Coletivo de
Trabalho podem ter acdes disciplinares especificas por violarem uma ou mais das normas de conduta
indicadas abaixo.

1.  Compreendo que a prioridade das funcdes € proporcionar aos clientes um atendimento consistente,
atencioso, cortés e eficiente.

2. Fuiinformado sobre a zona de entrada e a drea de estacionamento designadas para colaboradores
e concordo em utilizar apenas essa entrada e essa drea de estacionamento.

3. Concordo em ndo entrar no Hotel 15 minutos antes do inicio do meu turno e a deixar as instalacoes
do Hotel no espaco de 15 minutos apds o término do meu furno. Concordo em registar apenas a
minha enfrada e saida e nunca registar as de outro colaborador. Concordo que registarei todo o
tempo trabalhado e que ndo trabalharei fora do hordrio estabelecido.

4. Compreendo que todos os meus elementos pessoais (por exemplo, carteiras, malas, bolsas, mochilas,
etc.) podem estar sujeitos a uma verificacdo de seguranca aleatdéria, de acordo com a legislagcdo
aplicavel.

5. Se me foi atribuido um cacifo, entendo que este se destina a armazenar os meus pertences pessodais.
Nd&o colocarei itens de valor no cacifo, pois entendo que o Hotel ndo se responsabiliza pela perda
ou dano de ftais itens. Itens pereciveis ndo devem ser armazenados nos cacifos por periodos
prolongados.
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6. Entendo que podem ocorrer inspecdes peridbdicas e ndo anunciadas dos cacifos e respetivo
conteldo por parte dos responsdveis de departamento, pessoal de seguranca ou representantes
delegados de colaboradores.

7. Sujeito aos termos do Acordo Coletivo de Trabalho quando aplicdvel & minha posicdo, entendo que
o meu hordrio serd publicado assim que os trabalhos da semana seguinte possam ser previstos e que
minha presenca é obrigatéria nos dias agendados.

8. Também entendo que, em caso de emergéncia, se ndo puder chegar ao frabalho no dia/hordrio
programado, contactarei o meu Supervisor, gerente de departamento ou colaborador dos recursos
Humanos para justificar a minha auséncia com pelo menos duas horas de antecedéncia em relagdo
ao hordrio em que estd programada a minha comparéncia ao trabalho. Trabalharei de acordo com
meu cronograma e ndo farei horas extras a menos que autorizado pelo meu superior.

9. Compreendo que livros, jornais ou outras publicagdes ndo patrocinadas pela Empresa ndo devem
ser lidos em qualquer local visivel ao publico enquanto estiver de servico.

10. Entendo que o meu uniforme deve ser mantido em condicdes adequadas e que o meu crachd,
quando exista, deve ser usado em todos os momentos, a fim de manter uma aparéncia profissional.

11. Nd&o tirarei folga durante o hordrio de trabalho regular sem a autorizacdo do meu chefe de
departamento.

12. Trabalharei de forma segura e cumprirei as regulamentagdes contra incéndios, as normas de
seguranca e protecdo civil e as regras de seguranca do Hotel.

13. Concordo em desempenhar as fungdes do meu frabalho de forma segura, conforme me é exigido,
e arelatar imediatamente todos os acidentes de frabalho ao meu Supervisor.

14. Cumprirei as ordens locais relacionadas com o tabagismo. Se e quando permitido, fumarei apenas
nas dreas designadas para colaboradores fumadores.

15. Enquanto estiver em hordrio de trabalho ou em dreas de acesso aos hdspedes, ndo usarei insignias,
crachds, botdes ou itens similares que contenham conteldo racista, sexual, ofensivo ou profano.

16. Reconheco que é esperado que me familiarize regularmente com estas diretrizes e com outras
publicacdes e comunicados emitidos pela Direcdo.

17. Concordo em ndo violar a politica de ndo-interpelacdo da Empresa.

18. Concordo em ndo interromper outros colaboradores durante meu hordrio de trabalho ou durante o
hordrio de trabalho deles.

19. Nao falsificarei documentos e/ou registos da Empresa, incluindo registos de tempo de trabalho.

Politica de Informagdo Biométrica

Esta Politica de Informacdo Biométrica (“Politica”) resume as politicas e procedimentos da Empresa neste
ambito. A Empresa ndo concede que todos os dados que recolhe sejam dados biométricos sujeitos &
legislagdo de informagdo biométrica vigente, no entanto, a Empresa est&d empenhada em proteger a
recolha, utilizagdo e armazenamento de todos os dados pessoais necessdrios para o emprego, de acordo
com todas as leis aplicdveis.

A Politica e os procedimentos neste dmbito sdo os seguintes:

Definicdo de Dados Biométricos

Na forma a que sdo referidos nesta Politica, os Dados Biométricos incluem, mas ndo se limitam a
“identificadores biométricos" e "informacdes biométricas”, o que significa uma impressdo digital, um registo de
voz ou digitalizacdes da geometria da mé&o ou do rosto. Os identificadores biométricos ndo incluem amostras
de escrita, assinaturas escritas, fotografias, amostras bioldgicas utilizadas para testes ou rastreios cientificos
vdlidos, dados demogrdficos, descricdes de tatuagens ou descricdes fisicas como a altura, o peso, a cor do
cabelo ou a cor dos olhos. Todo este procedimento é executado em conformidade com a lei portuguesa.

“Informacodes biométricas": quaisquer informacdes, independentemente do modo como sdo captadas,
convertidas, armazenadas ou partihadas, baseadas no identificador biométrico de uma pessoa e utilizadas
para identificar uma pessoa. As informagdes biométricas ndo incluem as informagdes derivadas de elementos
ou procedimentos excluidos da definicdo de identificadores biométricos.

Recolha de Dados Biométricos

A Empresa, em alguns casos, pode recolher, armazenar e utilizar dados biométricos por forma a proceder &
identificacdo de colaboradores para efeitos de processamento de saldrios, seguranca, acesso ou outros. Os
dispositivos biométricos medem e recolhem pontos de dados Unicos e criam representacdes matemdticas
Unicas para verificar a identidade do colaborador. A Empresa recolhe, armazena e utiliza estes dados
exclusivamente para identificacdo de colaboradores, seguranca e prevencdo de fraudes.
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Atualmente, a Empresa utiliza dispositivos e software fornecidos por um fornecedor externo. Estes dispositivos
utilizam uma tecnologia segura que gera a representacdo matemdtica acima descrita. A Empresa armazena
de forma segura estas representacdes matemdticas num local ou servidor controlado ou num espaco seguro
disponibilizado & Empresa por um fornecedor terceiro numa cloud.

Aviso

Na medida em que a Empresa ou qualquer um dos seus fornecedores e/ou os licenciadores dos disposifivos
ou software que a Empresa utiliza, ou pode decidir ufilizar no futuro, para recolher, capturar ou obter de outra
forma dados biométricos relativos aos seus empregados, a Empresa:

(a) Informard o colaborador sobre a recolha, armazenamento e utilizagcdo desses dados biométricos;

(b) Informard o colaborador sobre a finalidade especifica e o periodo de tempo para o qual os dados
biométricos estdo a ser recolhidos, armazenados e utilizados;

(c) Obterd uma autorizagcdo/consentimento por escrito do colaborador (ou do seu representante legal
autorizado) permitindo que a Empresa ou quaisquer vendedores e/ou os licenciadores dos
dispositivos ou software que a Empresa utiliza, ou pode decidir utilizar no futuro, para recolher,
armazenar e utilizar os dados biométricos do empregado para os fins especificos divulgados pela
Empresa. Esta autorizacdo permitird & Empresa fornecer essas informacdes aos fornecedores e/ou
ao licenciador dos dispositivos ou software utilizados, conforme necessdrio para cumprir todos os
requisitos legais.

(d) N&o divulgard, exibird ou de outra forma disseminard os dados biométricos de um colaborador,
exceto se:

1. O colaborador ou o seu representante legal autorizado consentir nessa divulgagdo ou
re-divulgacdo;
2. A divulgacdo ou re-divulgagdo complete uma fransacdo financeira solicitada ou
autorizada pelo colaborador ou pelo seu representante legal autorizado;

A divulgacdo ou re-divulgacdo é exigida por lei ou regulamento; ou

4, A divulgacdo é exigida nos termos de um mandado judicial ou intimagdo vdlidos

emitidos por um tribunal ou autoridade puUblica competente.

w

Calenddrio de conservacdo

A Empresa é responsdvel pela destruicdo dos dados assim que a sua conservacdo deixar de ser necessdria
ou quando exigida pelo colaborador. A Empresa conservard os dados biométricos dos trabalhadores até:

(a) O objetivo inicial para a recolha ou obtencdo desses dados biométricos tenha sido cumprido, tal
como o fim do vinculo laboral do colaborador com a Empresa ou a transferéncia do colaborador
para uma outra funcdo para a qual os dados biométricos ndo sdo utilizados; OU

(o) O periodo de tempo aplicdvel ao armazenamento dos dados apds a Ultima interacdo do
colaborador com a Empresa, enquanto tal, numa classificagcdo em que esses dados sdo necessArios.

Aplicacdo da Politica

Se tiver alguma questdo sobre esta Politica, contacte o Departamento de Recursos Humanos.

SEGURANCA E ACIDENTES

Seguranga e acidentes

Se viruma situagdo insegura no seu ambiente de frabalho, certifique-se de que a comunica ao seu supervisor
ou diretor para que possa ser resolvida o mais rapidamente possivel. Precisamos da participacdo de todos
para criar um ambiente de trabalho seguro para tfodos os colaboradores. Se tiver um acidente de frabalho,
independentemente da gravidade, comunique-o imediatamente ao seu supervisor para que pPossa ser
registado e, se necessdrio, receber os cuidados adequados. Deve ser preenchido um relatdrio de acidente
em todos os acidentes. Os colaboradores ndo serdo alvo de qualquer tipo de retaliacdo por comunicarem
um acidente de trabalho. A Empresa cumpre as disposicdes da EU-OSHA.

Uma vez que até os acidentes menos graves podem ser uma indicagdo de condigcdes ou prdticas inseguras
que podem resultar em lesdes mais graves, & importante comunicar todos os acidentes de trabalho ou
condigdes inseguras ao seu superior hierdrquico. Se necessitar de tratamento médico externo, deve solicitar
um formuldrio de autorizacd@o a um representante dos Recursos Humanos antes de receber o tratamento. E

Dezembro de 2024 25/30



da sua responsabilidade manter o responsdvel pelos Recursos Humanos informado sobre as ordens do seu
médico quando faltar ao trabalho devido a um acidente.

Em caso de acidente de frabalho, notifique imediatamente o seu superior hierdrquico e o Departamento de
Recursos Humanos, independentemente da gravidade da lesdo. A apresentacdo de pedidos de
indemnizacdo falsos constitui um ato grave de md conduta, sujeito a medidas corretivas, incluindo o
despedimento. Para obter mais informacdes sobre os direitos de indemnizacdo dos colaboradores em caso
de acidente de trabalho que o justifique, contacte o departamento de Recursos Humanos.

Manuseamento de materiais perigosos

Antes de manusear quaisquer produtos de limpeza ou outros produtos quimicos potencialmente perigosos,
deve receber formacdo sobre a sua utilizacdo. Em caso de duvida, contacte o seu supervisor.

Violéncia no local de trabalho

A Empresa esforca-se por manter um ambiente de trabalho livre de intimidacdo, coercdo, ameagas ou atos
violentos. Se qualquer individuo cometer um ato violento ou ameacar com violéncia outro colaborador ou
héspede, a Empresa responderd rapidamente e de forma a maximizar a seguranca de todas as partes
envolvidas. As autoridades policiais serdo notificadas, se necessdrio. A Empresa tem uma politica de toleréncia
zero para a violéncia no local de trabalho e estd empenhada em proporcionar aos seus colaboradores e
héspedes instalacdes seguras. Pede-se a todos os colaboradores que se mantenham vigilantes em relagdo
ao que os rodeia e que comuniquem qualquer atividade suspeita ou situacdo potencialmente violenta. Os
colaboradores devem notificar o seu diretor ou os Recursos Humanos se tiverem razdes para acreditar que
quaisquer relagdes pessoais ou eventos que ocorram fora do trabalho podem resultar num potencial incidente
de violéncia no local de trabalho. Os colaboradores devem sempre evitar situagcdes de violéncia e fer em
consideracdo a sua propria seguranca.

A Empresa proibe atos de violéncia ou ameacas de comportamento violento, incluindo, mas ndo se limitando
a:

*  Violéncia fisica, ameagas de violéncia fisica ou assédio contra colaboradores ou hdspedes.

e  Qualguer ato de intimidagdo, ameaca ou retaliagcdo, seja verbal, escrito ou fisico.

¢ Ameacas de violéncia.

¢ Qualguer dano ou ameacga de dano a colaboradores, hdspedes ou d propriedade da Empresa.
*  Qualguer ameaca de dano fisico ou a efetivagcdo de dano fisico.

¢  Qualguer ameaca de dano psicolégico ou emocional ou a efetivagdo de tal dano.

e Trazer ou ameagcar frazer qualquer tipo de arma para o local de trabalho.

Essa proibicdo de ameacas e atos de violéncia aplica-se a todas as pessoas, tanto nos escritérios quanto em
qualguer um dos nossos Hotéis, e visa colaboradores, contratados ou trabalhadores tempordrios, e qualquer
outra pessoa presente nas instalacdes do Hotel.

Caso tome conhecimento de um ato ou ameaca de violéncia fisica, é sua responsabilidade reportar ao seu
supervisor, responsdvel de departamento ou ao departamento de Recursos Humanos e/ou aos Escritérios
Executivos. Se a situacdo exigir, ligue para a policia local através do 112. Os colaboradores devem sempre
priorizar a sua propria seguranca. Se um ato de violéncia ocorrer, entre em contato imediatamente com seu
supervisor ou responsdvel de departamento. Ndo tente intervir numa situacdo violenta ou potencialmente
violenta se isso colocar a sua seguranca em risco. A seguranca dos colaboradores e hdspedes é de extrema
importé&ncia para a Empresa.

Nenhum colaborador sofrerd retaliacdo por reportar qualquer conduta que, de forma razodvel, acredite violar
esta politica. Precisamos da cooperacdo e participacdo de todos os colaboradores para criar e manter um
ambiente de trabalho seguro para todos.

Beneficios de Saude e Bem-Estar

Este Coddigo de Conduta ndo € um documento oficial de qualquer plano de beneficios para os colaboradores
e ndo pretende fornecer informacodes especificas sobre os beneficios descritos abaixo. Também ndo constitui
uma garantia de qualquer beneficio aqui descrito. No caso de haver algum conflito entre os documentos
oficiais e este Cddigo de Conduta, os documentos oficiais prevalecerdo.
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Savde e Bem-Estar

Além de proporcionar um ambiente de trabalho agraddvel, a Empresa também oferece um programa
abrangente e bem-desenhado de beneficios para os colaboradores e suas familias. O tipo de beneficios para
o qual os colaboradores sdo elegiveis depende da sua classificacdo especifica, conforme mencionado
abaixo. Os colaboradores a tempo inteiro sdo elegiveis para beneficios que podem incluir médico, dentista e
oftalmologista. Para obter informagdes detalhadas sobre os beneficios oferecidos pela Empresa, contacte o
Departamento de Recursos Humanos. Todos os beneficios estd@o sujeitos ao critério exclusivo da Empresa e
podem ser alterados ou descontinuados a qualguer momento. Caso tenha duvidas sobre os seus beneficios,
ndo hesite em contactar o seu Departamento de Recursos Humanos.

Periodo de Férias

O periodo de férias é definido de acordo com o estipulado no Cédigo do Trabalho Portugués.

A Empresa deseja incentivar os colaboradores a usufruirem do seu periodo de férias. Este tempo é essencial
para a sua saude e bem-estar, permitindo-lhe relaxar fora do local de trabalho. Por favor, envie todos os
pedidos de férias até 31 de marco.

Auséncias do Trabalho / Tempo de Descanso Pago / Licenga Médica / Parentalidade

O regime aplicavel ds Auséncias do Trabalho, Tempo de Descanso Pago, Licenca Médica e Parentalidade é
o previsto no Cédigo do Trabalho Portugués e no Acordo Coletivo de Trabalho aplicdvel.

A Empresa proibe qualquer discriminacdo ou retaliacdo contra colaboradores devido ao pedido ou uso de
qualquer licenca médica paga legalmente prevista. Se acreditar que foi tratado de forma injusta em fungdo
do seu pedido ou uso de licenga médica paga legalmente prevista, por favor comunique esta preocupacdo
ao Departamento de Recursos Humanos para que seja analisada e sejam tomadas as medidas corretivas
apropriadas.

Se tiver duvidas sobre se estd numa situacdo com licenga médica paga obrigatdria, por favor, contacte o
Departamento de Recursos Humanos.

Feriados

A Empresa observa as disposicdes do Cddigo do Trabalho Portugués e o Acordo Coletivo de Trabalho
aplicdvel no que respeita ao regime de feriados.

Remuneragdo de Feriados

A Empresa cumpre as normas do Cédigo do Trabalho Portugués e do Acordo Coletivo de Trabalho em vigor
no que concerne d remuneracdo de feriados.

Desconto em estadias para Colaboradores

Como colaborador da Empresa, pode usufruir de tarifas especiais em fodas as unidades do Grupo a que a
Empresa pertence, em todo o mundo. Este beneficio foi criado para proporcionar a oportunidade de
experienciar em primeira mé&o as varias marcas e os tipos de alojamento. Os colaboradores elegiveis poderdo
reservar quartos com desconto, sujeitos a disponibilidade nos hotéis da empresa participantes. Para mais
detalhes, consulte o seu Superior Hierdrquico ou o Departamento de Recursos Humanos.

Refei¢oes para Colaboradores
Os colaboradores poderdo ser elegiveis para refeicdes a precos reduzidos na sala de pausa para

colaboradores, por cada turno completo que trabalhem. A disponibiidade e as ofertas podem variar
conforme a localizacdo.
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Licenca Familiar e Médica

De acordo com o Cdédigo do Trabalho Portugués, os colaboradores poderdo ter direito a um periodo de
licenca ndo remunerada e protegida para certas razdes familiares e médicas, bem como para licencas de
estudo.

POLITICA ANTI-CRIME E ANTI-CORRUPGCAO

Pagamentos e Prevengdo de Branqueamento de Capitais

Qualguer pagamento de clientes relativo a vendas e servicos é processado de acordo com as
regulamentagdes vigentes para recebimentos em numerdrio ou pagamentos afravés de terminais de
pagamento. Para combater o branqueamento de capitais, os recebimentos em numerdrio em Portugal estéo
sujeitos a restricoes legais (Lei n.° 92/2017, de 22 de agosto):

+ E proibido pagar ou receber em numerdrio em transacdes de qualquer natureza que envolvam
montantes iguais ou superiores a €3.000, ou o seu equivalente em moeda estrangeira;

*  Quando o pagamento é efetuado por individuos ndo residentes no territério portugués e desde que
ndo atuem na qualidade de empresdrios ou comerciantes, o limite sobe para €10.000;

*  Para os sujeitos passivos de IRC, bem como para os sujeitos passivos de IRS que fenham ou devam
ter contabilidade organizada, os pagamentos iguais ou superiores a €1.000, ou o seu equivalente em
moeda estrangeira, devem ser efetuados através de um meio de pagamento que permita a
identificacdo do respetivo fitular.

Qualqguer duvida ou questdo relacionada com a drea financeira deverd ser sempre esclarecida junto do
Departamento Financeiro, membros da contabilidade ou contabilista certificado, ou por um membro
qualificado desse departamento.

Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo e Dendncias

A Empresa formaliza um Regime Geral de Prevencdo da Corrupcdo e Dendncias, em conformidade com o
Decreto-Lei 109-E/2021, de 9 de dezembro, e a Lei 93/2021, de 20 de dezembro, através da criacdo de um
canal de denuUncias protegido, acessivel através do link https://highgate.ethicspoint.com/, por meio do qual
as situacoes reportadas serdo tratadas de forma independente e confidencial, em conformidade com os
preceitos legais considerados na referida legislacdo.

O website de denuncias permitird a submissdo e o acompanhamento das queixas de forma segura,
garantindo sempre a integridade e a confidencialidade da denuncia e do denunciante.

A Empresa utiliza uma ferramenta de comunicacdo abrangente e confidencial que auxilia a equipa de
gestdo e os colaboradores a abordar fraudes, abusos e outros comportamentos imprdprios no local de
frabalho, promovendo simulfaneamente um ambiente de frabalho positivo.

Um nUmero muito restrito de membros da equipa de Recursos Humanos analisard cuidadosamente cada caso
de forma confidencial, independente, imparcial e exaustiva, tomando as medidas necessdrias para mitigar e
corrigir os comportamentos observados, sem prejuizo de quaisquer processos disciplinares ou legais, e
impedindo que pessoas ndo autorizadas acedam aos relatérios ou dendncias durante e apds o encerramento
do processo.

A denuUncia pode ser feita de forma andénima, e o procedimento de apuramento dos factos serd tratado de
forma confidencial.

Se |he for solicitado o fornecimento de informacdes durante uma investigacdo, é da sua responsabilidade
cooperar e responder objetivamente, concretamente e de forma honesta ao pedido. Ndo devem ser
incluidas informacgdes pessoais, tais como origem étnica ou racial, opinides politicas, crengas religiosas ou
outras, saude fisica ou mental, ou preferéncias sexuais de outro colaborador.
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Quando as denuncias forem recebidas, o denunciante serd notificado no prazo de 7 dias, confirmando a
rececdo da denuncia, e o resultado da andlise serd comunicado dentro de 15 dias apds a sua conclusdo,
caso o denunciante o tenha solicitado.

Quaisquer dados pessoais fornecidos pelo denunciante que sejam claramente irrelevantes para o tfratamento
da denuncia ndo serdo retfidos e serdo imediatamente eliminados, sendo mantido um registo das denuncias
recebidas durante um periodo de 5 anos ou, independentemente deste prazo, durante a duracdo de
qualquer processo judicial ou administrativo relacionado com a denuncia.

Ndo obstante, a Empresa tem uma politica de toleréncia zero em relacdo a retaliacdo e represdlias. Serd
garantida a confidencialidade do colaborador que apresente a denincia de boa-fé, e este ndo enfrentard
qualquer retaliagdo futura, sendo assegurada a sua progressdo normal dentro da Empresa e a protecdo
contra todos os tipos de discriminacdo, despromocdo, pressdo ou assédio. Da mesma forma, ndo serd
permitida qualquer represdlia contra um colaborador que reporte condutas consideradas incorretas ou em
violacdo de qualquer norma.

A denuncia de qualgquer situagdo de ndo conformidade com este Cédigo de Conduta pode ser feita ndo sé
por colaboradores, mas também por fornecedores, prestadores de servicos ou qualquer outra pessoa
associada a Empresa.

Violagdes ao presente Codigo de Conduta poderdo resultar em sangdes disciplinares para os colaboradores,
podendo culminar em despedimento, além de estarem associadas a sancdes administrativas ou criminais.

Nesse sentido, destacamos que a Empresa tem uma politica de "toler@ncia zero" em relagdo a atos de
corrupcdo e suborno. A exposicdo a riscos de corrupcdo e suborno deve ser confrolada e investigada antes
de qualquer obrigacdo ou responsabilidade contratual ser assumida, de forma a mitigar o risco de exposi¢do.

A politica anticorrupcdo e anti suborno implementada na Empresa inclui a obrigacdo de terceiros (incluindo
em casos de subconfratacdo) cumprirem e aceitarem as regras internas da Empresa.

Os contratos com clientes, fornecedores e prestadores de servicos devem incluir cldusulas anticorrupcdo e
anti suborno, para salvaguardar a Empresa, incluindo a aceitagdo das suas politicas nesta matéria.

Ao contratar fornecedores e prestadores de servicos, devem ser sempre observados os principios de
transparéncia, boa-fé, igualdade de oportunidades e concorréncia.

Para garantir a eficdcia das politicas e procedimentos da Empresa, especialmente no que diz respeito ao
combate & corrupgcdo e ao suborno, protecdo de dados e cumprimento das normas aplicdveis, serdo
implementadas auditorias internas periddicas. Estas auditorias serdo realizadas por entidades independentes.

Este Codigo de Conduta, entre outras disposicdes, refere a proibicdo de suborno e inclui regras sobre ofertas,
brindes e pagamentos de facilitagdes, mas caso tenha alguma duvida sobre as politicas de anticorrupgdo e
anti suborno, deverd contactar o Conselho de Administracdo.

O incumprimento das regras e normas contidas neste Cédigo de Conduta implica ou pode implicar, além de
responsabilidade disciplinar, responsabilidade legal / criminal, estando também sujeito & aplicacdo de
sangoes criminais, particularmente quando associadas a atos de corrupcdo e infracdes relacionadas, de
acordo com allei.

Como parte do plano de formacdo a ser minisfrado aos colaboradores, serdo realizadas avaliacoes
peridédicas para garantir que o conhecimento adquirido esteja sistematizado, em especial, no que se refere
as Politicas Anticorrupcdo e Anti Suborno, incluindo politicas e procedimentos internos e riscos associados a
atividade da Empresa.

Politica Geral de Prevengdo de Crimes

Embora as medidas anticorrupcdo sejam fundamentais para manter a integridade dentro de uma Empresa,
a prevencdo de crimes abrange um espectro mais amplo de situacdes que vdo além da corrupcdo.
Estratégias eficazes de prevencdo de crimes sdo essenciais para salvaguardar os ativos da empresa, incluindo
recursos financeiros, bens materiais e ativos de terceiros, nomeadamente, os pertencentes a clientes.

Nesse sentido, alguns componentes-chave de uma politica abrangente de prevencdo de crimes enfatizam a
importéncia da vigiléncia, procedimentos adequados e uma cultura de responsabilidade.

Compreender o crime no contexto corporativo é essencial, uma vez que o crime dentro de um ambiente
empresarial pode manifestar-se de vdrias formas, incluindo, mas ndo se limitando a:
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1. Fraude: prdticas enganadoras com o objetivo de obter beneficios ou ganhos financeiros ndo
autorizados, muitas vezes envolvendo a falsificacdo ou deturpacdo de documentos.

2. Desfalgue: o roubo ou apropriacdo indevida de fundos ou ativos confiados aos cuidados de um
colaborador.

3. Roubo: remocgdo ou apropriagdo ndo autorizada de propriedade da empresa ou de ativos de
terceiros, como os pertencentes a clientes.

4. Cibercrime: atividades ilegais conduzidas por meios digitais, incluindo hacking, phishing e violagdes
de dados.

5. Suborno e Comissdes ilegais: trocas de pagamentos ilicitos ou favores em troca de tratamento ou
decisdes favordveis.

E de extrema importancia para a Empresa que todos os colaboradores compreendam as expectativas éticas
e legais relacionadas & sua conduta e ao manuseio de ativos da empresa e de terceiros. Assim, a Empresa
oferece formagdes regulares sobre a prevencdo de crimes e a importancia de um comportamento ético,
cobrindo o reconhecimento de sinais de fraude e roubo, com o objetivo de educar os colaboradores sobre
como identificar e relatar comportamentos suspeitos, estabelecendo, para este fim, mecanismos claros e
confidenciais de deniUncia para reportar atividades criminais ou comportamentos antiéticos suspeitos,
garantindo que n&o haja retaliagcdo contra individuos que reportem preocupacdes de boa-fé.

E também fundamental para a Empresa manter uma linha aberta de comunicacdo com as autoridades
policiais e agéncias reguladoras, pelo que todos os colaboradores sdo convidados a colaborar em
investigacdes quando necessdrio e a manterem-se informados sobre as mudancas nas leis e regulamentos
que possam afetar os esforcos de prevencdo de crimes.

Incorporar a prevencdo de crimes no quadro de politicas da empresa ndo é apenas uma questdo de
conformidade legal e regulatdria, mas também um aspeto fundamental para proteger a integridade da
Empresa. Ao estabelecer medidas abrangentes para prevenir € lidar com atividades criminosas, uma empresa
pode promover um ambiente seguro e de confian¢a para colaboradores, clientes e partes interessadas.
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RECONHECIMENTO DO CODIGO DE CONDUTA E ADENDA DA LEI APLICAVEL

e Poreste meio, reconheco arececdo de uma cédpia do Céddigo de Conduta da Empresa.

e Compreendo gue sou responsdvel por me familiarizar com as informacgdes contidas neste Codigo de
Conduta e em quaisquer revisdes posteriores.

e Compreendo também que a Empresa poderd alterar ocasionalmente as politicas, procedimentos e
prdaticas descritos neste Coddigo de Conduta.

e Declaro que tomarei conhecimento de quaisquer alteracdes, republicadas ou ndo, no Cédigo de
Conduta.

* Declaro que tomei conhecimento de que, caso estejam abrangidas por um Acordo de Negociagdo
Coletiva, muitas das orientagdes descritas neste Coddigo de Conduta poderdo ser substituidas pelo
Acordo de Negociagdo Coletiva aplicéavel.

e Declaro ter conhecimento de que nem as declaracdes deste Céddigo de Conduta nem este
Reconhecimento constituem uma obrigacdo contratual, expressa ou implicita, por parte da
Empresa, relativa a qualquer parte deste Cddigo de Conduta ou a qualguer aspeto do meu
emprego. As informacdes contidas neste Cédigo de Conduta tém como objetivo proporcionar-me
uma visdo geral das expectativas da Empresa relativamente aos seus colaboradores e fornecer
informacodes, orientagdes, politicas, programas e procedimentos da Empresa.

e Como parte desta politica de livre escolha, compreendo que a Empresa reserva expressamente a
sua autoridade para gerir e controlar os seus negdcios e exercer o seu exclusivo critério para
determinar todas as questdes relativas ao meu emprego, incluindo, mas ndo se limitando a,
atribuicdo de frabalho, promocdo, transferéncia, dimensdo da forca de trabalho e disciplina.

e Compreendo que a violacdo de qualgquer uma das politicas, procedimentos ou programas incluidos
neste Cédigo de Conduta pode constituir um motivo para a Administracdo da Empresa adotar
medidas disciplinares contra mim, o que pode incluir o meu despedimento.

* Reconhego ainda que li e concordo com a recolha, utilizagdo, armazenamento e destruicdo do
meu |dentificador Biométrico pela Empresa, conforme estabelecido na Politica de Informagdo
Biométrica acima. Compreendo que o meu ldentificador Biométrico serd armazenado e utilizado
pela Empresa durante o periodo em que estiver vinculado a Empresa e por um periodo adicional a
partir dai, de acordo com a lei aplicavel e a Politica da Empresa, apds o que serd destruido. Tomei
conhecimento que a Empresa ndo conservard o meu identificador biométrico por mais tempo do
que o permitido por lei apds a minha Ultima interacdo com a Empresa. Ao assinar este
Reconhecimento do Cdédigo de Conduta, reconheco e compreendo que a utilizacdo do meu
Identificador Biométrico pela Empresa estd limitada a fins legais e que a Empresa ndo vende, aluga,
comercializa ou de qualquer outra forma lucra com a utilizagdo ou recolha do meu Identificador
Biométrico.

Li o que precede e tive a oportunidade de colocar as questdes que pudesse ter. Compreendo ainda que se
tiver alguma duvida sobre a interpretacdo ou aplicacdo de quaisquer politicas contidas no Cédigo de
Conduta ou em qualguer adenda, devo encaminhd-las para o Departamento de Recursos Humanos.

Nome do Colaborador:

Assinatura do Colaborador:
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