CODIGO DE CONDUTA
Art. 12 - Objetivo
Estabelecer diretrizes claras, obrigatdrias e operacionais de conduta para todos os colaboradores, garantindo:

| — Seguranca;

Il — Discricao absoluta;

[l — Conformidade legal;

IV — Exceléncia no atendimento.

Paragrafo Unico. Este Codigo tem como finalidade orientar comportamentos, prevenir riscos e assegurar a
integridade das operacgGes e da imagem da empresa.

Art. 22 — Missdo, Visdo e Valores

Missao
Oferecer hospedagem com alto padrdo de qualidade, discricao e seguranca.

Visao
Ser referéncia em atendimento discreto e profissional no setor de motelaria.

Valores

| — Discrigdo extrema;

Il — Etica e integridade;

IIl — Respeito absoluto;

IV — Exceléncia operacional;

V — Seguranca e responsabilidade.

Paragrafo Unico. Os valores estabelecidos neste artigo devem orientar todas as decisdes, atitudes e comportamentos
dos colaboradores no exercicio de suas fungoes.

Art. 32 — Principios Gerais
Todos os colaboradores devem atuar com:

| — Etica e integridade;

Il — Discri¢do absoluta;

[Il — Respeito e profissionalismo;

IV — Responsabilidade e comprometimento;

V — Zelo pela imagem, reputagdo e seguranga da empresa.

Paragrafo Unico. A natureza da atividade da empresa exige conduta pautada pela confidencialidade e discrigao em
nivel elevado, sendo este um principio essencial e inegocidvel.

Art. 42 — Deveres dos Colaboradores - S3o deveres dos colaboradores:

| — Cumprir as normas internas, politicas da empresa e legislagdo aplicavel;

Il — Exercer suas fungdes com responsabilidade, zelo, eficiéncia e discri¢ao;

Il — Tratar todos com respeito, cordialidade e imparcialidade;

IV — Preservar a imagem, a reputagao e os interesses da empresa;

V — Comunicar imediatamente situagdes irregulares, riscos ou violagdes por meio dos canais adequados;
VI — Manter sigilo sobre todas as informacdes internas e relacionadas aos clientes;

VII — Agir com bom senso e postura profissional em todas as situacgoes.

Art. 52 — Comportamento no Ambiente de Trabalho
Os colaboradores devem manter postura compativel com o ambiente profissional, sendo esperado:

| — Urbanidade, educacao e respeito no trato com colegas, clientes e terceiros;
Il — Linguagem adequada, neutra e profissional;

IIl — Controle emocional, especialmente em situa¢des de conflito;

IV — Cooperacao e trabalho em equipe;

V — Respeito as normas internas e a hierarquia organizacional.

Paragrafo Unico. E vedado comportamento inadequado, incluindo discussdes, agressividade, ironias, insinuacdes ou
gualquer conduta que comprometa o ambiente de trabalho.




Art. 62 — Relacionamentos no Trabalho
Os relacionamentos devem ser pautados pelo respeito e profissionalismo, sendo vedado:

| — Qualquer tipo de favorecimento indevido;

Il — Condutas que gerem constrangimento, conflito ou prejuizo ao ambiente de trabalho;

IIl — Relagdes que interfiram negativamente no desempenho das atividades;

IV — Divulgacdo, por qualquer meio, de informacdes da vida privada de colaboradores, sécios ou administradores.§12
E vedada a disseminagdo de rumores, boatos ou comentarios ndo verificados.§22 Informagdes pessoais ou
profissionais sé devem ser compartilhadas quando estritamente necessdrias e com finalidade legitima.§32 Conflitos
devem ser tratados exclusivamente pelos canais formais da empresa.

Art. 72 — Combate ao Assédio, Bullying e Discriminagao
E expressamente proibida qualquer forma de:

| — Assédio moral;

Il — Assédio sexual;

[l — Bullying;

IV — Discriminagdo de qualquer natureza.§12 A empresa adota politica de tolerancia zero para tais condutas.§22
Todas as denuncias serdo apuradas com sigilo e rigor.§32 E garantida protecdo contra retaliacdo ao denunciante.

Art. 82 — Canal de Dentincia

A empresa disponibiliza canal de denuncia para comunicagdo de irregularidades.§12 O canal permite anonimato e
garante sigilo absoluto;§29 E proibida qualquer forma de retaliacdo;

Fluxo do Canal:

| — Recebimento da denuncia (telefone/WhatsApp);
Il — Registro e classificacdo da ocorréncia;

[l — Apuragdo interna com confidencialidade;

IV — Adocdo de medidas cabiveis;

V — Encerramento com registro formal.

Canal oficial de dentincia:
WhatsApp: (31) 99570-7770

Art. 92 - Sigilo, Discri¢cdo e Prote¢ao de Dados (LGPD)
E dever de todos manter confidencialidade absoluta sobre:

| — Informagdes de clientes;

Il — Dados pessoais;

IIl — Informagdes operacionais e estratégicas;

IV — Qualquer situagdo ocorrida dentro das dependéncias da empresa.§12 O acesso a informagBes deve ocorrer
apenas quando necessario para execuc¢do da fungado;§29 E proibido comentar, registrar, fotografar ou divulgar
qualquer informagdo;§32 Esta obrigacdo se estende fora do ambiente de trabalho, inclusive redes sociais;§42 O
descumprimento sera considerado falta grave.

Art. 102 — Conduta com Clientes
Os colaboradores devem:

| — Atuar com discri¢ao, respeito e objetividade;

Il — Evitar perguntas ou comentdrios desnecessarios;

[Il — Ndo julgar comportamentos ou perfis;

IV — Manter postura profissional em qualquer situacdo.

Situacdes de risco: Cliente agressivo, Situagao ilegal, Comportamento suspeito

— Deve-se interromper a interagao e acionar a geréncia imediatamente.

Art. 112 — Regras Operacionais por Setor

Recep¢ao

Atendimento direto, rapido e discreto - Proibido comentar ou expor informacdes de clientes

Governanga/Limpeza

Sigilo absoluto sobre objetos, situagdes ou condi¢des dos quartos - Proibido qualquer comentario interno ou externo




Manutengao

Atuacdo com descricdo
Evitar exposicdo e contato desnecessario com clientes

Art. 122 — Uso do Patrimonio da Empresa
| — Uso exclusivo para fins profissionais;

Il — Conservacgao obrigatéria;
Il — Proibido uso indevido ou dano intencional.

Art. 132 — Uso de Uniforme e Apresentacao Pessoal

| — Uso obrigatério quando exigido;
Il — Higiene e organizacao adequadas;
Il — Aparéncia compativel com ambiente profissional.

Art. 142 — Uso de Celular e Redes Sociais

| — Uso restrito durante o expediente;

Il — Proibido uso ndo autorizado em areas operacionais;

IIl — Proibido registrar imagens ou informagdes da empresa;

IV — Proibido qualquer publicacdo relacionada a empresa sem autorizagao.

Art. 152 — Seguranca e Prevengao de Incidentes
Os colaboradores devem:

| — Reportar imediatamente situagdes suspeitas;
Il — Seguir protocolos internos;
IIl — Priorizar seguranca acima de qualquer procedimento.

Art. 162 — Etica e Integridade
E vedado:

| — Fraudes ou ma-fé;
Il — Recebimento de vantagens indevidas;
[l — Uso do cargo para beneficio préprio ou de terceiros.

Art. 172 - Penalidades
O descumprimento deste Cédigo sujeitara o colaborador a:

| — Adverténcia;
Il — Suspensao;
[l — Demissao por justa causa, conforme gravidade.

Paragrafo Unico. Infragdes relacionadas a quebra de sigilo, discricdo ou condutas ilegais serao tratadas como falta
grave.

Art. 182 — Disposi¢oes Finais

Este Codigo aplica-se a todos os colaboradores, sendo obrigatério seu conhecimento e cumprimento.O
desconhecimento das normas ndo exime o colaborador de responsabilidade.

ALM SERVICOS DE HOSPEDAGEM LTDA.




