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NOSSOS PILARES FUNDAMENTAIS

1. Misséo, Visdo, Valores, Sustentabilidade e Meio Ambiente.

1.1. Nossa missio é:

Encantar todos os héspedes através do conforto,
honestidade e cortesia.

A nossa declaracdo de missdao € poderosa e clara. Refletindo

compromisso com a exceléncia no servico, a integridade nas

interacdes e a gentileza no trato com os héspedes. Esses valores sao
fundamentais para criar uma_experiéncia de hospedagem memoravel

e positiva, contribuindo para a fidelidade e satisfacdo dos clientes. A
miss&o no coracdo da operacdo e das decisdes certamente ajudara a

Macna Hotels a se destacar no setor hoteleiro.

1.2. Visao: Desde abril de 2019, sob a bandeira Vivenzo e Gran Vivenzo, a
Macna Hotels se posiciona na vanguarda da hotelaria, impulsionada por
uma equipe experiente em tecnologia:

Nossa visao é revolucionar o setor hoteleiro, combinando
inovacgao, hospitalidade, honestidade e bom humor. Estamos
comprometidos em trazer o que ha de mais moderno em
conveniéncia digital e tecnologias inovadoras, redefinindo a
experiéncia do héspede e estabelecendo novos padroes de

servigo e conforto.
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Valores: Os valores da Macna Hotels sao bem definidos e refletem uma
cultura empresarial forte e centrada no héspede, na equipe e na ética.

NOSSOS VALORES

Apesar de termos o espirito inovador,
somos fortemente pautados por valores atemporais.

1° Valor Macna - Hospede em 1° Lugar: Reafirmar o compromisso com
a exceléncia no atendimento, destacando a importancia de conhecer
profundamente o hdspede e superar as suas expectativas. Enfatizar a
disposicdo em reconhecer e corrigir erros para de (re)conquistar
diariamente a confianga do cliente.

Héspede sempre em 1o. Lugar, ele tem prioridade sobre todos os
investidores, acionistas e colaboradores.

2° Valor Macna - Gostar de Gente com Transparéncia e Franqueza:
Valorizar a energia positiva, o trabalho colaborativo e a comunicagao
honesta. Destacar a importancia do feedback construtivo e da autonomia
responsavel no desenvolvimento de talentos.

3° Valor Macna - Disciplina: Enfatizar a importancia da rotina e do
compromisso com a exceléncia. Ressaltando que o sucesso duradouro
vem do trabalho duro, proatividade, pontualidade e da resolugcao de
problemas, sempre com foco em superar as expectativas dos hospedes.

4° Valor Macna - Atitude Idénea: Reforgar a crenga na integridade como
um valor fundamental, agindo com honestidade e honrando compromissos
em todas as situagdes. Valorizar agdes e decisdes pautadas no respeito e
na justica.

5° Valor Macna - Bom Humor: Destacar a importancia de manter um
ambiente positivo, mesmo em situagbes desafiadoras, e como isso
contribui para o trabalho em equipe e a inovagao.
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6° Valor Macna - Meritocracia: Reiterar que reconhecimento e
recompensas sao baseados no mérito, com énfase na dedicagao,
habilidade e realizagcao dos colaboradores.

7° Valor Macna - Aprender e Ensinar: Enfatizar a valorizagdo da
curiosidade e do desenvolvimento continuo, e a importancia de
compartilhar conhecimento, fomentando o crescimento conjunto.

Politica de Sustentabilidade:

Na Macna Hotels, reconhecemos nossa responsabilidade perante as
geragdes atuais e futuras.

Estamos firmemente comprometidos com praticas sustentaveis, indo além da
minimizagao do nosso impacto ambiental para contribuir ativamente para um
mundo mais equilibrado e justo.

Nosso enfoque em sustentabilidade devera permear todos os aspectos da
nossa operagao. Isso inclui o uso consciente de recursos naturais, a adogao
de tecnologias e praticas ecoeficientes e o fomento de uma cultura de
sustentabilidade entre nossos colaboradores e hospedes.

Além disso, priorizamos parcerias com fornecedores e stakeholders que
compartilham de nossos valores sustentaveis e se dedicam, como nos, a
praticas que respeitam o meio ambiente e que promovem a justica social €
fundamental para o desenvolvimento sustentavel ndo s6 da operagdo, mas
também do ambiente em que estamos inseridos

Comprometemo-nos a ser um exemplo de lideranga e inovagdo em
sustentabilidade no setor hoteleiro. emonstrando que € possivel aliar
exceléncia em hospitalidade com um profundo respeito pelo nosso planeta e
suas comunidades.

Conclusao: Na Macna Hotels, o compromisso com a sustentabilidade € um
pilar essencial da nossa identidade. Através de praticas responsaveis e
parcerias alinhadas com nossos valores, dedicamos a ser lideres em

Pagina 5 de 33



MACNA

DIGITAL HOTELS

inovagao sustentavel, equilibrando a exceléncia em hospitalidade com o
cuidado profundo pelo meio ambiente e pela sociedade.

1.5. Politica de Meio Ambiente, Satiide e Seguranca:

Nossa politica foca no bem-estar dos colaboradores e a preservagao
ambiental. Comprometemo-nos a manter um ambiente de trabalho seguro,
a minimizar o impacto ambiental e a atender proativamente a quaisquer
riscos associados.

Principais Compromissos:

e |Integrar Seguranca, Meio Ambiente e Saude (SMS) em todos os
aspectos de nossos negocios.

e Promover a conscientizagdo e a comunicagao transparente sobre SMS,
incentivando a melhoria continua e adog¢aode praticas preventivas em
SMS.

e Prevenir acidentes e danos ao patriménio ou ao meio ambiente,
assegurando a operagao e manutencdo seguras, protegendo a saude
dos colaboradores e reduzindo continuamente os riscos.

e Implementar consumo e producao sustentaveis.

Cumprimento da Legislagao: Nos comprometemos a cumprir todas as leis e
regulamentos aplicaveis, mantendo uma atitude preventiva para corrigir ndo
conformidades.

Novos Contratos: Adotar praticas e tecnologias que assegurem aos novos
contratos as melhores praticas em SMS durante sua vigéncia.

Relacionamento com a Comunidade:

e Avaliar e mitigar impactos ambientais ou patrimoniais das atividades da
empresa.
e Preservar areas verdes locais.

Coleta Seletiva e Consumo Consciente:
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Fomentar a consciéncia ambiental e promover a coleta seletiva e o
consumo consciente.

Aplicar a teoria dos 5 R's (Repensar, Recusar, Reduzir, Reutilizar,
Reciclar).

Reduzir o consumo de recursos como papel, energia e agua.
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2. Diretrizes de comportamento

Fazendo Certo na Macna: Uma Mensagem para Todos

Caros Colaboradores e Parceiros,

Na nossa jornada para sermos reconhecidos como lideres em hospitalidade no Brasil
e globalmente o, € essencial que cada um de nds, independentemente da posi¢do ou
fungéo, esteja comprometido com a conduta ética e integra.

Na Macna, "fazer certo” é mais do que uma frase; é um modo de vida, tanto
dentro quanto fora da empresa.

Nos valorizamos e buscamos lideres que atinjam metas trabalhando em equipe e
adotem praticas corretas e éticas. No entanto, esta ndo é apenas uma expectativa de
nossos lideres, mas de todos nds. Cada colaborador e parceiro é um reflexo da
Macna, e nosso comportamento coletivo molda a reputagdo e o sucesso da nossa
empresa.

"Fazer certo” significa agir com honestidade, transparéncia e respeito em todas as
interagées. Isso inclui preservar a integridade em qualquer situagéo, promovendo um
ambiente de trabalho positivo e exigindo que esta conduta seja respeitada e replicada
por todos.

Adotem este Coédigo de Conduta como um guia fundamental em suas atividades
diarias. Ele é um instrumento vital para garantir que nossas agées reflitam os altos
padrbes que estabelecemos para nés mesmos. Ao fazer isso, cada um de nés
contribui para a realizaggdgo do nosso sonho de ser a melhor empresa de
hospitalidade, construida sobre a base solida da ética e do respeito mutuo.

Toda vez que for fazer algo, questione se esta atitude pode prejudicar alguém
ou a MACNA. Se a resposta for “sim”, ndo faca!

Com Confianga e Compromisso,

Conselho de Administragcdo e Diretoria Executiva da Macna Hotels
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Os inegociaveis da Macna Hotels

O que sao os Inegociaveis?

Os "Inegociaveis" sao atitudes e comportamentos que a Macna Hotels nao
tolera sob nenhuma circunstéancia.

Violagbes destas normas sido consideradas extremamente graves e sera
motivo de demissdo por justa causa independente de adverténcia ou
suspensao prévia.

O porqué dos Inegociaveis?

Esses padrdes rigorosos sdo estabelecidos para proteger e preservar os
valores fundamentais da Macna Hotels.

Eles refletem nosso compromisso inabalavel com a ética, integridade e
respeito mutuo.

Quais sao os Inegociaveis?

e Causar prejuizo ao Hospede e/ou a Empresa: Qualquer agdo que

prejudique nossos hospedes ou a Macna Hotels é inaceitavel.

e Praticas de Corrupgao: Nao toleramos suborno, corrupgdo ou qualquer

outra forma de pratica desonesta.

e Respeito Mutuo e Inclusdao: Esperamos que todos tratem colegas,

hospedes e parceiros com respeito e dignidade.

e Discriminagdo de Qualquer Natureza: E vedado discriminar alguém
com base em raga, género, orientacdo sexual, religido ou qualquer outra

caracteristica.

e Assédio Moral e Sexual: Nao permitimos assédio de qualquer tipo no

ambiente de trabalho.
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e Conflito de Interesse: E esperado que todos evitem situacdes onde

interesses pessoais possam entrar em conflito com os da empresa.

21.1. Causar Prejuizo ao Cliente e/ou a Empresa

Na Macna Hotels, nos dedicamos a oferecer servigos excepcionais aos
nossos clientes, mantendo sempre a integridade e o respeito mutuo.

Este capitulo do CME dedica-se a estabelecer diretrizes claras para prevenir
e gerenciar situagbes que possam causar prejuizo aos nossos clientes ou a
empresa.

e Todos os colaboradores devem se empenhar continuamente na busca
pela exceléncia em seus servigos, suas acgdes ou omissdes nhao
prejudiqguem a experiéncia do cliente nem a reputagao da empresa.

e E fundamental que cada membro da equipe assuma a responsabilidade
por suas agdes. Qualquer potencial prejuizo ao cliente ou a empresa,
seja financeiro, operacional ou reputacional, deve ser imediatamente
comunicado aos superiores.

e Assegurar que todos os servicos e produtos oferecidos estejam em
conformidade com os padrbes de qualidade e segurancga estabelecidos,
evitando qualquer dano ou inconveniéncia aos clientes.

e Erros devem ser tratados como oportunidades de aprendizado. Em caso
de incidentes que possam afetar clientes ou a empresa, € essencial uma
gestdo transparente e eficaz do conflito, buscando solugdes rapidas e
justas. Reporte imediatamente ao seu superior.

e Acgbes intencionais ou negligentes que resultem em prejuizos
significativos para clientes ou para a empresa nao serao toleradas e
estardo sujeitas a medidas disciplinares, conforme a gravidade do caso.

e Encorajamos todos os colaboradores a contribuir com ideias e sugestdes
que possam aprimorar N0OSS0S Processos € servigos, visando a redugao
de riscos de prejuizos e a melhoria da experiéncia do cliente.

Pagina 10 de 33



MACNA

DIGITAL HOTELS

Conclusao: Cada membro da equipe da Macna Hotels desempenha um
papel crucial em proteger nossos clientes e a reputacdo da empresa. A
adesao a este capitulo do Coédigo Macna de Exceléncia é fundamental para

manter nossos altos padrdes de servico e integridade.

2.1.2.

Praticas de Corrupgao

Na Macna Hotels, temos um compromisso inabalavel com a ética
empresarial e a integridade. Qualquer ato de corrupg¢ao sera punido
com demissdo por justa causa, além de sujeitar os envolvidos a
processos judiciais civeis e criminais cabiveis.

e Proibicéo de Praticas Corruptas. E terminantemente proibido:

o

o

Envolver-se, direta ou indiretamente, em praticas de suborno e
corrupgao, incluindo a oferta ou aceitagao de propinas, vantagens
indevidas ou quaisquer outros atos desonestos junto a agentes
publicos ou privados, fornecedores e etc.

Aceitar ou oferecer brindes, presentes, vantagens ou hospitalidades
que violem a politica da empresa, especialmente aqueles que
possam ser interpretados como uma tentativa de influenciar decisdes
comerciais ou governamentais.

Aceitar qualquer tipo de favorecimento pessoal que possa
comprometer a integridade das decisdes empresariais, colocar em
risco a imagem da Macna Hotels ou resultar em prejuizo financeiro
para a empresa.

e Responsabilidade dos Colaboradores:

o Todos os colaboradores sdo responsaveis por compreender e cumprir

e reforcar esta politica.
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o Qualquer suspeita de praticas corruptas deve ser imediatamente
reportada ao superior hierarquico ou ao departamento de compliance,
sendo que a simples falta de comunicagao imediata de qualquer ato
suspeito sera interpretado como falta grave do empregado.

Conclusao: Este capitulo do Cdodigo de Conduta reafirma nossa posigcéao
estrita contra todas as formas de corrupcédo e suborno, tanto no trato com
entidades publicas quanto no relacionamento com parceiros privados.

21.3. Respeito Mutuo e Inclusao

O respeito é a pedra angular de nossa cultura organizacional. Acreditamos
que cada individuo, independentemente de sua origem, género, idade,
orientagdo sexual, capacidade fisica ou crencga religiosa, traz consigo uma
rigueza de experiéncias e perspectivas que enriquecem nosso ambiente
de trabalho e nos ajudam a crescer como uma equipe unida.

e Valorizagao da Diversidade: Celebramos a diversidade em todas as
suas formas. Reconhecemos que é a variedade de pensamentos,
experiéncias e culturas que nos torna mais fortes e mais adaptaveis as
mudangas.

e Ambiente de Trabalho Seguro e Acolhedor: Nosso compromisso é
criar um ambiente onde todos se sintam seguros, valorizados e ouvidos.

e Regra ampla: Qualquer forma de discriminagao, assédio ou preconceito
€ inaceitavel e tratada com a maxima seriedade.

e Conscientizagao: Investimos em treinamentos e workshops para garantir
gue nossa equipe esteja sempre ciente da importancia do respeito mutuo
e da incluséo.

e Educacao: A educacédo € a chave para erradicar preconceitos e construir
uma cultura de aceitagéo.
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e Feedback e Melhoria Continua: Encorajamos feedbacks construtivos e
estamos sempre buscando maneiras de melhorar nossas politicas e
praticas para garantir um ambiente de trabalho inclusivo.

Conclusao: Esta conclusao captura a esséncia do compromisso da Macna
Hotels com um ambiente de trabalho inclusivo, ressaltando a importancia da
diversidade, da educacao e do feedback na construcdo de uma cultura
organizacional forte e respeitosa..

2.1.4. Discriminacao de Qualquer Natureza

Na Macna Hotels, valorizamos a diversidade e estamos comprometidos
em promover um ambiente de trabalho inclusivo e livre de discriminacgao.

e A discriminagdo ocorre quando um individuo ou grupo é tratado de forma
injusta ou desigual em razao de caracteristicas como:

o Raga, cor ou etnia. Crenga religiosa ou convicgdes filosoficas.

o Género, identidade ou expressao de género. Orientagao sexual.
o Classe social. Ideais politicos ou opinides pessoais.

o Caracteristicas fisicas, deficiéncias ou condi¢gdes de saude.

e Conduta Esperada:

o Todos os colaboradores devem tratar uns aos outros e os hdspedes
com respeito, dignidade e justica, independentemente de suas
caracteristicas individuais.

o Qualquer forma de comportamento discriminatério, incluindo
comentarios, piadas, insinuagbes ou gestos ofensivos, ndo serao
tolerados.

e Denuncias de Discriminagdo: Encorajamos a comunicagdo aberta e
transparente. Qualquer colaborador que testemunhe ou sofra
discriminacdo deve reportar o incidente imediatamente a um superior ou
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utilizar o Canal de Denuncias, garantimos total confidencialidade e
protecdo contra retaliagdes.

Processo de Investigagdo e Acgao: Denuncias de discriminagdo serao
investigadas de forma rigorosa e imparcial. Agbes corretivas, incluindo
medidas disciplinares, serdo aplicadas em caso de comprovagao de
conduta discriminatoria.

Conclusao: A Macna Hotels se orgulha de ser uma empresa que celebra a

diversidade e rejeita qualquer forma de discriminacdo. Este capitulo reflete
Nnosso compromisso continuo em criar um ambiente de trabalho onde todos

se

2.1.5.

sintam valorizados e respeitados.

Assédio Moral e Sexual

Na Macna Hotels, estamos comprometidos em criar € manter um ambiente
de trabalho seguro, respeitoso e inclusivo para todos.

Definicdo de Assédio:

o Assédio Moral: Compreende qualquer conduta abusiva (gesto,
palavra, comportamento, atitude) que atente contra a dignidade ou
integridade psiquica ou fisica de um individuo, ameagando seu
emprego ou degradando o ambiente de trabalho.

o Assédio Sexual: Inclui qualquer comportamento de natureza sexual
ou avangos indesejados, solicitagbes de favores sexuais e outras
condutas verbais ou fisicas de natureza sexual que possam criar um
ambiente de trabalho intimidador, vexamoso, hostil ou ofensivo.

Politica de Tolerancia Zero: Qualquer forma de assédio é inaceitavel e
sera tratada com a maxima seriedade.

Responsabilidade dos Colaboradores: Todos os colaboradores,
independentemente de sua posigcdo ou fungdo, sdo responsaveis por
garantir que suas agdes nao constituam assédio.
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Posicdo Hierarquica: E proibido utilizar-se de posicdo hierarquicamente
superior para expor quem quer que seja a situacdo constrangedora,
vexatoria ou faltar com respeito no trato pessoal dos subordinados;

Denuncias de Assédio: Encorajamos qualquer colaborador que
testemunhe ou sofra assédio a denunciar imediatamente o incidente a um
superior ou utilizar o Canal de Denuncias, garantimos total
confidencialidade e protecéo contra retaliagdes.

Conclusao: A Macna Hotels acredita em um ambiente de trabalho onde

todos se sintam valorizados, respeitados e livres de qualquer forma de

assédio.
Este capitulo do Codigo de Conduta estabelece nossa posicao firme contra

qualquer forma de assédio moral ou sexual.

2.1.6.

Conflito de Interesse

Na Macna Hotels, reconhecemos que conflitos de interesse sdo uma
realidade potencial em qualquer ambiente corporativo, e particularmente
no setor hoteleiro, onde as interagdes e decisbes sédo frequentemente
complexas e multifacetadas.

Deve ser compromisso de todos integrantes da Macna identificar, prevenir
e gerir de maneira eficaz qualquer situagdo que possa levar a um conflito
de interesse.

Definicao de Conflito de Interesse: Ocorre quando interesses pessoais,
diretos ou indiretos, interferem ou parecem interferir com os interesses da
empresa.

e Isso inclui, mas nao se limita a:

o Negociagoes com Parentes ou Amigos: Realizar neg6cios com
parentes, amigos ou pessoas com relagdes pessoais sem aprovagao
da diretoria.
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Relacionamento Amoroso com Subordinado: Manter um
relacionamento amoroso com um subordinado sem notificar
imediatamente a area de gestao de pessoas e 0 superior hierarquico.

Contratacao de Pessoas Préximas: Contratar parentes, amigos ou
pessoas com lagos afetivos em posicdes de subordinacédo direta ou
indireta.

Descontos ou Favorecimentos Indevidos: Conceder descontos ou
favorecimentos a clientes ou colaboradores por motivos de interesse
pessoal.

Colaboragdao ou Ocultagcdao de Atitudes Inadequadas: Ajudar,
colaborar ou esconder atitudes de colegas de trabalho visando
vantagens pessoais.

Participagcao em Empresas Concorrentes: Trabalhar ou ter
interesse financeiro em empresas concorrentes ou parceiras.

Decisoes Influenciadas por Relagdes Pessoais: Tomar decisdes
de negocios baseadas em relagdes pessoais, e ndo nos melhores
interesses da empresa.

Uso de Informagoes Confidenciais para Ganho Pessoal: Utilizar
informacgdes privilegiadas da empresa para beneficio préprio ou de
terceiros.

Influéncia em Processos de Decisao: Participar em processos de
licitacdo ou contratagdo, ou qualquer decisdo empresarial onde se
tenha um interesse pessoal envolvido.

Aceitacao de Presentes de Fornecedores: Receber presentes ou
favores de fornecedores que possam influenciar decisdes comerciais,
que também é caracterizado como corrupgao.

Procedimentos para Gestao de Conflitos de Interesse:

o

Comunicagao: Os colaboradores devem comunicar proativamente
qualquer situagdo que possa constituir ou levar a um conflito de
interesse.

Pagina 16 de 33



2.2,

MACNA

DIGITAL HOTELS

o Avaliagao: Cada caso reportado sera avaliado individualmente,
considerando-se a natureza e a extensao do conflito potencial.

o Resolugao: Decisdes e agdes serao tomadas para gerenciar, mitigar
ou eliminar o conflito, sempre visando o melhor interesse da
empresa.

e Consequéncias do Nao Cumprimento: O ndo cumprimento deste
cbdigo pode levar a medidas disciplinares, incluindo, demissao por justa
causa.

Conclusao: A Macna Hotels estda comprometida em manter os mais altos
padroes de ética e integridade. Reconhecemos a importancia de gerir
eficazmente os conflitos de interesse para proteger a confianga dos nossos
clientes, parceiros e colaboradores.

Todos nés devemos

Na Macna Hotels, esperamos que todos os colaboradores e parceiros
sigam principios e praticas essenciais para manter a integridade, a ética e
a responsabilidade social da empresa.

1. Cumprir a Legislagcao e a Constituicdo: Adesao estrita a legislacao
vigente e aos direitos fundamentais.

2. Seguir Diretrizes da Empresa: Respeitar todas as politicas, normas e
procedimentos relevantes a sua area de atuacéo.

3. Manter a Etica e a Cultura: Ser exemplo de conduta ética e guardido da
cultura Macna.

4. Agir com Integridade: Honrar o0s compromissos, respeitar a
concorréncia leal e manter a confidencialidade.

5. Reportar Praticas llegais: Denunciar quaisquer atos ilegais ou contrarios
aos valores da empresa.

Pagina 17 de 33



2.3.

MACNA

DIGITAL HOTELS

6. Respeitar a Segurangca e o Meio Ambiente: Zelar pela seguranga no
trabalho e minimizar impactos ambientais.

7. Proteger o Patriménio da Empresa: Cuidar dos recursos da Macna
como se fossem proprios.

8. Manter a Confidencialidade: Guardar sigilo sobre informagdes sensiveis
e estratégias da empresa.

9. Promover Relacionamentos Positivos: Manter um bom relacionamento
com equipes internas e externas.

10. Aprender com os Erros: Tratar erros como oportunidades de
aprendizado e prevenir sua repeti¢ao.

11. Utilizar Canais Oficiais de Comunicag¢ao: Como o Discord e o Radio
Comunicador. E proibido utilizar o Whatsapp para comunicagao interna.

Estes sdo os padrdes que definem nossa forma de operar e interagir.

Cada um de nds tem a responsabilidade de viver estes principios,
contribuindo para a reputacéo e o sucesso da Macna Hotels.

Nunca devemos fazer na Macna Hotels

Para assegurar a exceléncia, a integridade e a confiangca em todas as
nossas operacoes, existem atitudes e agbes que sao estritamente
proibidas na Macna Hotels. O desrespeito é considerado falta grave.

1. Negligéncia no Atendimento ao Cliente: Nunca ignore ou minimize as
preocupacdes ou reclamacgdes dos hdspedes. Todos os comentarios e
feedbacks devem ser tratados com seriedade e profissionalismo.

2. Desrespeito as Politicas de Privacidade do Héspede: Nunca invadir a
privacidade dos hospedes, seja entrando em seus quartos sem
permissdao, compartilhando informag¢des pessoais ou ignorando seus
pedidos de privacidade.
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Falta de Manutengao e Limpeza: Nunca permitir que as instalagbes do
hotel, incluindo quartos, areas comuns e banheiros, figuem abaixo dos
padrdes de limpeza e manutencao.

Inconsisténcia na Prestacao de Servigos: Nunca oferecer um servico
inconsistente ou variavel que possa deixar os héspedes confusos ou
insatisfeitos.

Desateng¢ao a Seguranc¢a e Conforto do Héspede: Nunca negligenciar
aspectos de seguranga e conforto que possam colocar os héspedes em
risco ou diminuir a qualidade de sua estadia.

Falta de Preparagdao para Emergéncias: Nunca estar despreparado
para lidar com situagdes de emergéncia, como incéndios, falhas de
energia ou outras situagdes criticas.

Uso Inadequado de Recursos do Hotel: Nunca usar os recursos do
hotel (como alimentos, bebidas, equipamentos) para fins pessoais ou néo
autorizados.

Desrespeito as Diversas Necessidades dos Héspedes: Nunca ignorar
ou desrespeitar as necessidades especiais dos hdspedes, incluindo
acessibilidade, dietas especiais e preferéncias culturais.

Comunicacao Ineficiente com os Hoéspedes: Nunca falhar em
comunicar efetivamente com os hospedes, seja na oferta de informagdes
claras sobre servicos e instalagbes ou na resolucdo de duvidas e
problemas.

10.Brindes e Hospitalidades: Nao receba ou ofereca brindes, presentes ou

hospitalidades sem a autorizacao prévia da diretoria.

11.Uso de Informagdes Privativas: Nao utilize informagdes confidenciais

da Macna sem autorizacdo. O conhecimento interno ndo deve ser usado
indevidamente.

12.Substancias Proibidas e Alcool: E expressamente proibido possuir ou

consumir drogas ilicitas e alcool durante o turno de trabalho.
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13.Retorno as Dependéncias da Empresa Fora do Horario de Trabalho:
E expressamente proibido para todos os colaboradores retornar as
dependéncias da Macna Hotels fora do horario de trabalho sem prévia
autorizacdo da diretoria. Isso inclui, mas nado se limita a, acessar as
instalagdes do hotel para uso pessoal ou social. Esta regra visa garantir a
segurancga e a ordem nas instalagdes do hotel.

14.Retorno as Dependéncias da Empresa Apés Consumo de Drogas ou
Alcool: E terminantemente proibido a todos os colaboradores,
independentemente de sua posicdo ou fungao, retornar as dependéncias
da Macna Hotels apdés o consumo de drogas ilicitas ou alcool. Esta
proibicdo se aplica especialmente apods atividades fora do local de
trabalho e inclui visitas sociais, uso de instalagbes do hotel ou qualquer
outra atividade nas dependéncias da empresa. Essa medida é essencial
para manter a integridade, a seguranga e o ambiente profissional da
nossa empresa.

15.Porte de Armas: Nao portar armas nas dependéncias da empresa, a
menos que seja expressamente autorizado pela diretoria e pelo
responsavel pela seguranga, além de manter consigo os documentos que
permitam tal porte e posse

16.Abuso de Posigcao: Nao se aproveite de sua posi¢do na Macna para
obter vantagens pessoais.

17.Propriedade Intelectual: Nao utilize nem divulgue tecnologias, marcas,
metodologias ou informagdes da Macna para fins pessoais. Mantenha
sigilo absoluto sobre processos operacionais e comerciais, mesmo apés
deixar a empresa.

18.Servigos Financeiros Nao Autorizados: N&o embuta servigcos
financeiros sem o conhecimento e autorizacéo do cliente.

19. Atividades Fora de Escopo: Nao realize atividades durante o horario de
trabalho que ndo estejam alinhadas aos interesses da Macna.
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20. Trabalhar Fora do Turno: Atividades de qualquer natureza que
envolvam a Macna fora do turno de trabalho sdo terminantemente
proibidas. Exce¢cbes somente com autorizagédo da diretoria.

21. Utilizar Sistemas e Aplicativos da Macna Fora do Turno: E
terminantemente proibido utilizar os sistemas fora do horario de trabalho
sem a autorizacio da diretoria.

Conclusao: Este capitulo destaca a importancia de aderir a padrbes
rigorosos de conduta profissional e ética em nosso ambiente de trabalho. Ao
evitar as acbes especificadas, cada membro da equipe da Macna Hotels
contribui para a manutencao de um ambiente seguro, respeitoso e acolhedor,
tanto para colegas quanto para héspedes. Estes compromissos refletem
nosso empenho continuo em preservar a integridade, a reputagcdo e a
exceléncia no servico da nossa organizagao. O respeito a estas diretrizes ndo
€ apenas uma expectativa, mas um requisito essencial para todos aqueles
que fazem parte da familia Macna Hotels. Estamos juntos nesta jornada para
assegurar que nossa empresa seja sinbnimo de um ambiente de trabalho
ético, seguro e inclusivo, onde todos se sintam valorizados e respeitados.

Como Agir em Determinadas Situagdées na Macna Hotels

Para garantir a transparéncia e a integridade em nosso ambiente de
trabalho, a Macna Hotels estabelece diretrizes claras para situagdes
especificas.

1. Indicagcdes para Vagas: Ao indicar alguém para uma vaga, informe ao
responsavel pelo processo de selecdo seu relacionamento com o
candidato.

2. Relacionamentos Afetivos: Se vocé tiver um relacionamento afetivo
com outro colaborador, informe seu lider direto e a area de gestdo de
pessoas.
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Uso de EPIs: Antes de iniciar suas atividades, assegure-se de ter e usar
corretamente todos os Equipamentos de Protecdo Individual necessarios.

Representando a Empresa: Ao usar o uniforme ou representar a marca
da Macna, faga-o de forma responsavel e respeitosa.

Negécios com Familiares: Informe seu lider sobre quaisquer negdcios
potenciais entre a Macna e seus familiares ou pessoas proximas. Tais
negocios exigem autorizacéo prévia do Diretor Executivo.

Definicdo de Familiares: Consideram-se familiares cbnjuges, pais,
irmaos, filhos, sobrinhos e primos até segundo grau, e respectivos
cbnjuges.

Registro de Jornada de Trabalho: Cumpra e registre sua jornada de
trabalho conforme a legislacéo trabalhista.

Conclusao: Essas diretrizes ajudam a manter a conduta apropriada e as
boas praticas dentro da nossa organizacdo, assegurando um ambiente de
trabalho justo e ético para todos.

Papéis e Responsabilidades dos Lideres no Cédigo Macna
de Exceléncia

Os lideres na Macna Hotels desempenham um papel crucial na promogao e no
cumprimento dos nossos valores e padroes éticos.

Os lideres da MACNA devem:

1.

Promover o Cédigo: Assegurar que seus subordinados conhegam e sigam
os principios do Cdédigo Macna de Exceléncia. Devem também apoiar o
Comité de Etica e a area de integridade em suas fungdes, contribuindo para a
cultura de conformidade, ética e transparéncia na empresa.
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Respeitar e Incluir: Tratar colaboradores e terceiros com respeito, evitando
qualquer abuso de poder, assédio moral ou sexual. Promover um ambiente
de trabalho instigante e inclusivo, sem discriminagdo baseada em
caracteristicas pessoais.

Preservar a Integridade das Informagodes: Proteger as informagdes
confidenciais e n&o utiliza-las para beneficio proprio.

Tomar Decisdes Responsaveis: Empregar recursos e ativos da empresa de
maneira alinhada com as normas e objetivos de negdcio, evitando
favoritismos ou ac¢des baseadas em afinidades pessoais.

Combater a Corrupgao: Abster-se de praticas de suborno ou corrupgao em
qualquer forma e atuar ativamente para prevenir tais atos dentro da
organizagao.

Conclusao: Os lideres da Macna Hotels devem ser exemplos de integridade e

transparéncia, guiando suas equipes de acordo com os mais altos padrdes éticos e

contribuindo para um ambiente de trabalho positivo e produtivo.

2.6.

Diretrizes de Relacionamento com CLIENTES na Macna Hotels

Na Macna Hotels, os hospedes sdo o coracdo do nosso negocio. Nosso
compromisso € garantir que cada interagdo reflita nosso foco em suas
necessidades, desejos e bem-estar.

Para isso, estabelecemos diretrizes claras para o relacionamento com os clientes:

1. Atendimento 10 Estrelas: Tratar todos os clientes com carinho e respeito,

sem discriminacdo. Buscamos construir relacionamentos verdadeiros e
duradouros com cada hdspede, independentemente de suas caracteristicas
pessoais.
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2. Honestidade e Transparéncia na Comercializagao: Oferecer produtos e
servicos de forma honesta e transparente, respeitando os direitos dos
clientes. Isso inclui fornecer informagdes claras, confiaveis e evitar divulgacao
de informagdes enganosas ou abusivas.

3. Foco na Satisfagdao e Encantamento: Empenhar-se para atender e superar
as expectativas dos clientes. Valorizamos suas opinides e feedbacks para
aprimorar continuamente nosso atendimento e servigos.

4. Qualidade e Seguranga: Comprometer-se a entregar produtos e servigos
com a mais alta qualidade e seguranga, cumprindo prazos e condigdes
acordados.

5. Servigos Complementares: Oferecer servigcos adicionais que agreguem
valor a experiéncia dos clientes, fortalecendo o relacionamento e a lealdade.

Conclusao: Estas diretrizes sdo fundamentais para assegurar que cada héspede da
Macna Hotels receba um atendimento excepcional, que ndo so atenda, mas exceda
suas expectativas, reforcando nosso compromisso com a exceléncia em
hospitalidade.

2.7. Diretrizes de Relacionamento com FORNECEDORES na Macna
Hotels

Na Macna Hotels, reconhecemos a importancia de um relacionamento ético e
justo com nossos fornecedores.

Estabelecemos diretrizes claras para garantir que essas relagdes sejam conduzidas
com integridade e respeito mutuo:

1. Tratamento Justo e Imparcial: Todos os fornecedores devem ser tratados
com respeito e lealdade. Buscamos manter relagdes profissionais baseadas
na imparcialidade, evitando qualquer tipo de favorecimento.
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2. Cumprimento das Leis e Normas: Espera-se que todos 0s nossos
fornecedores cumpram integralmente as leis e regulamentagdes vigentes,
incluindo as normas trabalhistas e ambientais.

3. Agdes Anticorrupgao: Todos colaboradores da Macna devem adotar
medidas eficazes de anticorrupgcdo e manter uma reputacao de integridade e
confiabilidade.

4. Todos Colaboradores sao Fiscais: Na Macna Hotels, cada colaborador tem
papel vital na fiscalizagcdo e na manutengdo de nossas praticas éticas com
fornecedores. Encorajamos todos a estar atentos e a reportarem quaisquer
desvios ou condutas inadequadas que observem em nossas interagdes com
fornecedores. Isso inclui, mas néo se limita a, violacbes de nossas politicas
de ética, ndo conformidade com leis e regulamentos, ou qualquer
comportamento que contradiga os valores da Macna Hotels.

5. Fiscais com Exceléncia: Ao agir como excelentes fiscais, os colaboradores
ajudam a garantir que nossos padrboes éticos sejam aplicados
consistentemente e que nossas relagdes comerciais reflitam a integridade e a
responsabilidade que sao fundamentais para nossa empresa.

Conclusao: Essas diretrizes sdao fundamentais para assegurar que as parcerias da
Macna Hotels sejam sustentaveis, éticas e alinhadas com nossos valores
corporativos. Acreditamos que um relacionamento forte e transparente com nossos
fornecedores € essencial para o sucesso continuo de nossos negocios.
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2.8. Relacionamento com Terceiros

Na Macna Hotels, valorizamos relagdes éticas, respeitosas e transparentes com
nossos parceiros e acionistas. E essencial que essas interacdes reflitam os altos
padrdes éticos e valores que defendemos.

Diretrizes de Relacionamento com Terceiros na Macna Hotels:

1. Etica e Transparéncia: Cultivamos relacdes baseadas em principios éticos,
respeito mutuo e transparéncia em todas as nossas interagbes com parceiros
e acionistas.

2. Combate ao Trabalho Inadequado: S6 mantemos negdcios com parceiros
comprometidos em combater o trabalho infantil, forcado, escravo ou em
condigdes analogas ao escravo.

3. Rejeicao a Preconceitos e Discriminagao: Parceiros que ndo demonstram
uma postura clara contra qualquer forma de preconceito ou discriminagao sao
incompativeis com os valores da Macna Hotels.

4. Selecao Justa de Parceiros: A escolha de parceiros deve ser baseada em
critérios objetivos e justos.

5. Comunicar Vinculos: Vinculos pessoais entre colaboradores e parceiros
devem ser transparentes e comunicados ao Diretor Executivo responsavel.

6. Respeito a Imagem dos Parceiros: Nio toleramos atitudes que possam
prejudicar ou denegrir a imagem de nossas empresas parceiras.

Conclusao: Estas diretrizes sdo fundamentais para garantir que as parcerias da
Macna Hotels estejam alinhadas com nossos compromissos éticos e de
responsabilidade social, fortalecendo nossa reputacdo e contribuindo para um
ambiente de negocios saudavel e sustentavel.
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Doacao de Produto e Apoio a Projetos

Na Macna Hotels, reconhecemos a importancia de contribuir positivamente para
a sociedade e o meio ambiente.

Nossas diretrizes para doagdes e patrocinios refletem nosso compromisso com a

responsabilidade social e a sustentabilidade.

1.

3.

Politica de Doacao de Produtos: Todas as doacbes de produtos para
pessoas ou instituicbes sociais devem seguir estritamente a Politica de
Doacado de Produtos da Empresa. Esta politica garante que nossas doagdes
sejam feitas de forma responsavel e alinhadas com nossos valores e
objetivos.

Solicitagbes de Patrocinio: As solicitagdes de patrocinio para projetos
sociais e/ou ambientais, inclusive aqueles elegiveis para incentivos fiscais,
devem ser submetidas a diretoria para avaliagdo. A decisdo de apoiar um
projeto baseia-se na sua alinhancia com os principios e metas da Macna
Hotels.

Autorizagao para Patrocinios: Qualquer forma de patrocinio requer a
autorizacdo da Diretoria de Marketing e da Diretoria Executiva. Os patrocinios
devem estar diretamente ligados aos interesses da Macna Hotels,
beneficiando a comunidade e promovendo positivamente a imagem da
empresa.

Conclusao: Estas diretrizes asseguram que nossas agdes de doagédo e

patrocinio sejam realizadas de maneira ética e eficaz, contribuindo para o

bem-estar social e ambiental, enquanto reforcam os valores e a missao da Macna

Hotels.
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2.10. Privacidade dos dados na Macna Hotels

Na Macna Hotels, nos comprometemos com a protecdo da privacidade dos
dados pessoais de nossos clientes, parceiros e colaboradores. Reconhecemos a
importancia da gestédo responsavel e legal desses dados, respeitando o direito a
privacidade de cada individuo.

Nossas diretrizes para doacdes e patrocinios refletem nosso compromisso com a
responsabilidade social e a sustentabilidade.

1. Coleta de Dados: Coletamos apenas dados pessoais relevantes e
necessarios, informando claramente os individuos sobre os propdsitos da
coleta e o uso dessas informacgoes.

2. Uso e Armazenamento: Os dados sdo mantidos estritamente confidenciais,
utilizados exclusivamente para finalidades de negoécios da Macna,
armazenados de forma segura e retidos pelo tempo necessario. Hospedes,
colaboradores e parceiros tém o direito de solicitar a exclusao de seus dados.

3. Acesso e Divulgagao: O acesso a dados pessoais € limitado a funcionarios
autorizados e para fins especificos. A divulgacao a terceiros ocorre apenas
com consentimento explicito do titular ou por obrigacéo legal.

4. Direitos dos Titulares: Os individuos tém o direito de acessar, corrigir e
excluir seus dados pessoais.

5. Conscientizagcao dos Funcionarios: Todos os colaboradores devem estar
cientes destas diretrizes e comprometidos em preservar a privacidade e a
segurancga dos dados.

6. Gerenciamento de Incidentes: Qualquer violagdo dos dados sera tratada
com rigor, com os envolvidos informados e acgdes corretivas adotadas
imediatamente pela Macna Hotels.
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Seguran¢a da informacgao

A Macna Hotels reconhece que a informagdo é um de nossos ativos mais
preciosos, desde os dados dos hospedes até os detalhes operacionais e
informagdes dos colaboradores. Por isso, adotamos medidas rigorosas para
garantir a seguranca e protecao desses dados.

Nossas diretrizes para doacdes e patrocinios refletem nosso compromisso com a

responsabilidade social e a sustentabilidade.

1. Responsabilidade e Acesso: A protecdo das informacbes é

responsabilidade de todos os colaboradores. O acesso a dados especificos &
restrito a funcionarios que necessitam dessas informagdes para executar
suas fungdes.

Armazenamento e Transmissao de Dados: Informacdes, tanto eletrénicas
quanto fisicas, devem ser armazenadas em ambientes seguros. A
transmissdo de dados sensiveis deve ser realizada por meios seguros e
criptografados.

Uso de Dispositivos e Redes: As diretrizes da equipe de Tl devem ser
seguidas rigorosamente ao usar dispositivos da empresa ou ao se conectar
as redes da Macna. O uso de softwares ndo autorizados ou acesso a sites
inseguros & proibido.

Prevengdo contra Malware e Ataques: E fundamental estar alerta a
atividades suspeitas, como e-mails ndo solicitados com anexos ou links.
Atualizagbes de seguranga devem ser aplicadas regularmente.

Treinamento e Conscientizagao: Proporcionaremos treinamentos regulares
em seguranga da informacéo para assegurar que todos estejam cientes dos
protocolos, riscos e melhores praticas.

Violagbes de Seguranca: Qualquer suspeita ou ocorréncia de violagao de
seguranga deve ser imediatamente reportada. A resposta rapida € essencial
para minimizar riscos e impactos.
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7. Responsabilidades Legais e Regulatérias: Cumprimos todas as leis e

2.12.

regulamentos relacionados a seguranga da informacéo. Violagdes podem ter
sérias consequéncias legais.

Revisao e Atualizagao: Nossas politicas e praticas serdo constantemente
revisadas e atualizadas para combater novos desafios e ameacas a
seguranga dos dados.

Comunidade e midia social

Na era digital, a comunicacdo nas redes sociais e outros canais online é
fundamental, mas deve ser manejada com responsabilidade.

As seguintes diretrizes sao estabelecidas para assegurar que nossa comunicagao

reflita os valores e padrbes da Macna Hotels:

Representagcao da Empresa: Se estiver autorizado a falar em nome da
Macna, mantenha uma postura profissional e alinhada aos nossos valores.
Caso contrario, esclarega que suas opinides sdo pessoais e nao representam
as da empresa.

Uso Responsavel: Evite publicar ou compartilhar conteudo ofensivo,
discriminatorio ou difamatdrio. Respeite sempre a privacidade alheia.

Interacdo com Hospedes e Parceiros: Mantenha um comportamento
profissional e cortés ao interagir com hodspedes e parceiros online.
Encaminhe reclamacgdes ou criticas para os departamentos apropriados.

Confidencialidade: Nao divulgue informagdes confidenciais da empresa, dos
colaboradores ou hospedes em plataformas online.

Conscientizagdo sobre Fake News: Seja critico e cauteloso ao compartilhar
informacodes. Certifique-se de sua veracidade antes de dissemina-las.

Uso de Recursos da Empresa: O uso das redes sociais para fins pessoais
durante o horario de trabalho é proibido.

Monitoramento e Consequéncias: A Macna pode monitorar o uso da
internet e das redes sociais no ambiente de trabalho. Violagdes destas
diretrizes podem resultar em ac¢des disciplinares.
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2.13. Disposi¢oes Gerais no Cédigo Macna de Exceléncia

O Cddigo Macna de Exceléncia € aplicavel a todos os colaboradores, acionistas
e parceiros da Macna Hotels.

E imperativo que todos sigam os principios aqui estabelecidos em todas as
suas relagoes profissionais.

e Compromisso e Aceitagdo: Todos os colaboradores sdo obrigados a ler,
compreender e cumprir as diretrizes e regras do Codigo. Apods a leitura, devem
assinar o Termo de Compromisso e Aceite.

e Processo de Admissao: Na admissao e durante a campanha anual de aceite,
a assinatura do Termo é obrigatodria.

e Orientacao e Esclarecimentos: Em caso de duvidas, os colaboradores devem
buscar orientacdo com seus lideres ou com a area de pessoal.

e Revisao e Atualizagao: O Codigo tem vigéncia a partir de sua aprovagao pelo
Conselho de Administracdo e sera revisado regularmente para garantir sua
relevancia e eficacia.

e Programa de Integridade: Este Codigo € um documento chave do Programa
de Integridade da Empresa.

e Medidas Disciplinares: Violagbes ao Cddigo resultardo em medidas
disciplinares, variando de adverténcias verbais até demissao por justa causa.
Medidas judiciais civis e/ou criminais podem ser aplicadas quando apropriado.
Em caso de violagdo de leis, a Macna Hotels cooperara plenamente com as
autoridades competentes.
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3. Consideragoes Finais do Coédigo Macna de Exceléncia

A medida que concluimos o Cédigo Macna de Exceléncia, ressaltamos a
importancia do bom senso e do senso comum na interpretagao e aplicacao
de suas diretrizes.

Este Codigo € um roteiro para comportamentos esperados e profissionais, e
deve ser complementado pela legislagédo trabalhista vigente e pelas praticas
estabelecidas pela Macna Hotels.

Mesmo em situagbes ndo expressamente abordadas neste Codigo, cada
individuo € encorajado a agir com consideracdo e respeito pelos outros,
evitando ag¢des que possam prejudicar, constranger ou de qualquer forma
afetar negativamente os colegas, a empresa ou nossos clientes.

As decisbes devem ser sempre pautadas pelo interesse genuino em manter
um ambiente de trabalho ético, respeitoso e produtivo.

Reconhecemos o papel vital das liderangas como facilitadores e
esclarecedores deste Codigo.

Portanto, incentivamos todos os colaboradores a procurarem seus lideres
para dirimir quaisquer duvidas relacionadas ao Codigo de Conduta.

Além disso, a Assessoria Juridica e de Compliance da Macna Hotels esta
sempre disponivel para consultas, duvidas ou sugestdes.

Este Cddigo reflete 0 nosso compromisso com a exceléncia, a integridade e o
respeito mutuo, valores que sdo fundamentais para a nossa missao e visao.

Sua adesdo é essencial para a constru¢cdo continua de uma Macna Hotels
cada vez mais forte, respeitada e admirada.
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4. Declaragao de Compromisso com o MACNA CME

Pelo presente, declaro que recebi e compreendi integralmente o conteudo do
Cddigo Macna de Exceléncia. Reconhego a minha obrigacao de aderir fielmente as
suas disposi¢des, principios e normas, incluindo aquelas nao mencionadas
explicitamente, mas que séo igualmente pertinentes.

Estou ciente de que o Cddigo esta disponivel na pagina de Recursos Humanos da
Macna Hotels e que quaisquer duvidas ou esclarecimentos devem ser

APLICAVEL SOMENTE AOS PARCEIROS: Como fornecedor ou prestador de
servicos contratado pela Macna Hotels, compreendo que minha concordancia com
este Codigo, bem como com quaisquer politicas, normas e procedimentos
adicionais da Macna, durante a vigéncia de nosso contrato de fornecimento ou
prestacdo de servicos, ndo estabelece nem deve ser interpretada como constituicao
de qualquer vinculo empregaticio, contrato de trabalho por tempo determinado ou
garantia de continuidade da prestagao de servigos.

Data: / /

Assinatura:

Nome legivel: .
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