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O CODIGO

A finalidade deste Codigo de Conduta e Etica é servir como Guia
Pratico de Conduta Pessoal e Profissional, a ser utilizado por
todos os administradores, socios, colaboradores, terceiros
contratados e todos aqueles que, de alguma forma, agem com
vinculo ou em nome da Holding Clube em suas interacoes e
decisoes diarias, legitimando as politicas e normas
estabelecidas.

ABRANGENCIA

Administradores, socios, colaboradores, terceiros contratados e
todos aqueles que, de alguma forma, agem com vinculo ou em

nome da Holding Clube.

APLICABILIDADE

A diretoria esta totalmente consciente do dever de assegurar o
cumprimento da legislacao anticorrupcao e concorrencial,
desenvolvendo e apoiando integralmente este Codigo. Ainda
resta destacar que é responsabilidade de cada colaborador,
parceiro ou fornecedor, assegurar o total cumprimento de todos
os termos deste Codigo e buscar orientacao, quando necessario,
do seu gestor direto, ponto de contato ou pelo canal de denuncia,
procurando assegurar os padroes mais altos de integridade.

& Que vocé tenha uma conv
nfli os de interesses, reais ou aparentes,
ssoais e profissionais. Um conflito de
Ue, no exercicio das atividades, o
yode ser influenciado ou pode
,a antagem seja ela material
ancelra pessoal ou para
|tuagao pode afetar o
' a ) com os melhores
d evem se envolver
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e/ou ao canal de denuncia, para resolver a ‘situacdao de maneira
justa e transparente.




DEVERES

DEVERES DA HOLDING CLUBE

Oferecer condicoes adequadas de trabalho em um ambiente RH: seguro, saudavel e inclusivo.

Garantir respeito aos funcionarios e tratamento igual a todos, valorizando a diversidade, a equidade
e a inclusao, promovendo diversidade e coibindo qualquer forma de discriminacao.

Nao admitir conduta que possa configurar ameaca fisica ou moral, incluindo situacoes de assédio
moral ou sexual.

Definir critérios de selecao claros e objetivos, baseados em mérito, competéncias e alinhamento com
os valores da empresa.

Oferecer remuneracao justa e promover o desenvolvimento no trabalho, assegurando retorno sobre
o desempenho profissional, por igualdade e meritocracia.

Nao admitir trabalho infantil, escravo ou analogo.

Promover transparéncia por meio de dialogo com dos colaboradores, saber receber criticas e
divulgar periodicamente informacoes relacionadas a empresa.

O4
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de raca, credo, género, orienta _'
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QUALIDADE DO TRABALHO E COMPROMETIMENTO

Todos os colaboradores devem manter altos padroes de
qualidade no trabalho, atuando com diligéncia, precisao e
atencao aos detalhes. E essencial demonstrar
comprometimento com os objetivos e valores da empresa,
baseados na transparéncia, ética, respeito a diversidade e
integridade das pessoas, e trabalhar sempre em busca de
inovacao, criacao e desenvolvimento de projetos que gerem
impacto positivo na sociedade. Também é responsabilidade de
cada um garantir resultados que atendam ou superem as
expectativas da empresa, dos clientes e dos stakeholders,
realizando revisoes constantes e buscando a reducao de custos

sempre que possivel.
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DEVERES
GCOLABORADOR < HOLDING GLUBE

» PROATIVIDADE E CONTRIBUIGAD

Os colaboradores devem agir de forma proativa, antecipando
possiveis problemas e elaborando planos de acao para lidar
com eles caso ocorram. E fundamental contribuir ativamente
para o alcance dos objetivos e para o desenvolvimento continuo

e sustentavel do futuro da agéncia.

+ ACEITAGAO DE REGRAS E RESPEITO AS NORMAS

Aceitar e aderir as regras, normas e procedimentos
estabelecidos pela empresa. Respeitar a cultura e valores da
empresa em todas as atividades realizadas.

Hhhﬁhh
s

» RELAGIONAMENTO INTERPESSOAL

Manter um ambiente de respeito, cordialidade e cooperacao
com colegas, prestadores de servicos, clientes e fornecedores.
Evitar qualquer forma de comportamento que possa ser
interpretada como desrespeitosa ou prejudicial para os outros.
E crucial evitar qualquer forma de comportamento que possa
ser interpretada como desrespeitosa ou prejudicial para os
outros. Isso inclui evitar comentarios ou acoes que possam ser
ofensivos, discriminatorios, intimidadores ou degradantes.
Devemos sempre nos esforcar para comunicar de maneira
clara, respeitosa e construtiva, buscando resolver conflitos de
forma pacifica e colaborativa.

Contribuindo para um clima organizacional positivo e
iInspirador, onde todos ao redor se sintam valorizados, seguros
e motivados a contribuir com seu melhor desempenho. Essa
cultura de respeito e colaboracao nao apenas fortalece os lacos
entre os membros da equipe, mas também promove
relacionamentos mais solidos e duradouros com parceiros
externos, resultando em beneficios mutuos e sucesso

compartilhado.

Este manual de conduta tem como objetivo orientar todos os
colaboradores sobre as expectativas da empresa em relacao ao
comportamento ético, profissional e inclusivo de cada um.
Qualquer violacao desses principios pode resultar em medidas
disciplinares, conforme as politicas da empresa.




DEVERES
COLABORADORES € GLIENTES

Atuar com empatia, prof_t J G
atendimento, buscandg" f';

clientes com solug 2S € ;;
"F

] 1-
Assegurar a confl denc

2 ..,,
compartilhadas.

- l "
Jnri

Oferecer um serwgo de qualldade e ef|C|enC|a precos justos e
compativeis com o mercado.

Ser o especialista dentro das necessidades mercadologicas do
cliente, oferecer orientacoes estratégicas e solucoes inovadoras
que agreguem valor ao seu negocio.

Respeitar prazos, contratos e acordos firmados, cumprindo os
compromissos assumidos e assegurando que todas as entregas
estejam em conformidade com a legislacao vigente e os padroes
eticos da empresa.

Promover transparéncia, oferece informacoes sobre a
qualidade e abrangéncia do servico e responsabilidades \
profissionais.

Promover dialogo em caso de conflito de interesses.

Nao oferecer presentes ou pagamento de despesas no intuito
de favorecer a Holding Clube em concorréncias.

Nao promover nenhum tipo de acao ilegal para nossos
clientes.

Cuidar para que a seguranca de todos os envolvidos esteja
sempre em primeiro lugar.

Promover a transparéncia nos processos de concorréncia e
licitacoOes;

Cuidar para que toda a cadeia produtiva promova a
diversidade, sustentabilidade e ética;

Atentar aos prazos e viabilidade das acoes promovidas;

Garantir uma relacao financeira justa e que seja capaz de
cumprir as necessidades de toda a cadeia envolvida;

Cobrar das agencias iniciativas que inibam qualquer tipo de
preconceito ou discriminacao;

Fomentar o trabalho atendendo a prazos e orcamentos
condizentes com as acoes pertinentes aos projetos.




DEVERES (0LABORADOR 2 FORNEGEDORES

COLABORADORES

Agir de forma transparente, deixar claros regras, condutas, prazos s 2 f | mprometer a realizar os servicos
e contratos desde o inicio das negociacoes. LRSI

" i
R

- Exigir que os fornecedores cumpram as leis, as normas e os - : - Constitt C ATADA, sem prejuizo das
procedimentos da Holding Clube e os contratos firmados. 2 '-_1‘ ' ,r_',‘.i ' lae ao apllcavel
- Exigir que os fornecedores tomem conhecimento da politica ; Di’ L' o ,"”._' " ; citados para a
antissuborno da Holding Clube, através da conexao via link dessa prestacz - dos “Se | oo
politica nos contratos e acordos. S S '
- Fornecer alimentacao e tran: funcionarios,
- Comunicar imediatamente a lideranca ou ao canal de denuncias sub-contratados é t odo de
qualquer comportamento inadequado, oferta indevida ou tentativa montagem, Evento g desmq -
de suborno por parte de fornecedores. ERIERR T =
Responsabilizar-se pela cond ta, ves _= nta e ostura dos
- Evitar o envolvimento em decisoes de contratacao ou renovacao seus funcionarios e contratados B i nto a horarios,

e E

de fornecedores quando houver vinculo pessoal, familiar ou técnicas de trabalho, entre outros. o
financeiro com 0os mesmos.
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DEVERES ' |}
COLABORADOR K GONGORfen 1>

- A competitividade deve ser construida com base na exceléncia de nossos servicos, solucoes e atitudes, sem

desmerecer ou difamar concorrentes diante de clientes ou terceiros.

- E expressamente proibido utilizar meios ilicitos ou antiéticos para obter informacoes confidenciais ou privilegiadas

de concorrentes.

- A coleta de informacoes publicas ou fornecidas por clientes sobre trabalhos anteriores realizados por concorrentes
é permitida, desde que nao envolva copia ou reproducao de projetos, ideias ou materiais protegidos por direitos

autorais ou propriedade intelectual.

- E vedada a oferta de qualquer tipo de vantagem indevida, beneficio oculto ou conduta antiética com o objetivo de

influenciar ou obter favorecimento em processos de concorréncia.

NJ




M RELACAO
I GOVERNO

- Cumprir a legislacao vigente e o pagamento de taxas e impostos.

- Nao pagar propinas, promovendo a transparéencia e denunciando
a direcao os casos de tentativa de suborno.

; 'l. .J.‘l.'.l I_.
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mobllldade urbéna b
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antecedéncia.
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- Reconhecer, respeitar e valorizé‘r
comunidades, evitando praticas q
desrespeitosas aos seus valores e tr

-
-

- Sempre que possivel, buscar deixar un imp
comunidades do entorno por meio de doacoe
melhorias estruturais, acoes educativas ou parcer
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DADOS SENSIVEIS?

Sao dados pessoais que, por sua natureza, demandam maior
protecao por envolverem informacoes intimas e com maior potencial

Dados pessoais sao informacoes que identificam ou podem de discriminacao, tais como:
identificar uma pessoa natural.

: -+ Origem racial ou étnica
Exemplos: nome, RG, CPF, numero de telefone, e-mail, endereco IP,

LT NS o . - Conviccao religiosa
localizacao geografica, cookies, entre outros.

- Opiniao politica

- Filiacao sindical ou a organizacoes religiosas, filosoficas
ou politicas

Dados relacionados a saude ou a vida sexual

Dados genéticos ou biométricos

h 4
h 4
h 4

i

o~

Informacoes financeiras de carater pessoal

N
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CONTROLADOR '
= PROCESSADOR

Controlador é a pessoa fisica ou juridica que toma as decisoes sobre

LGPD.

Processador é quem realiza o tratamento de dados pessoais em nome
do controlador, de acordo com suas instrucoes.

12
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Assim que um projeto for identificado como envolvido no tratamento

adequada e em conformidade com a LGPD.

ENCARREGADO DE DADOS: BRUNA LINS
GONTATO: DPO@HOLDINGGLUBE.COM.BR <

GOMO TRAFEGAR GOM ESSES DADOS?

Abaixo estdo as diretrizes obrigatorias para o trafego e

armazenamento de dados pessoais:

ARMAZENAMENTO
- Proibido: armazenar dados pessoais em computadores pessoais
(desktops ou notebooks particulares).

PI.ATAFOR .
RS

- Permitido: uso de sof&
pela empresa.

* Proibido: uso de plataformaé'd e t

\ -.=“

Google Drive pessoal, Dropbox e_, 2

‘i',
- .._; i-:'—.,'

DISPOSITIVOS REMOVi‘j'ﬁii_ _

ol

i-l 4

« Permitido o uso de pendrives ou HDs axt
arquivos estiverem criptografados e 0S ¢ " OSI
corporativos ou previamente autorlzados pe c #
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Os dados devem ser compartilhados apenas com os colaboradores
e fornecedores envolvidos no projeto. E todos os envolvidos, devem
assinar o termo de confidencialidade.
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TERMOS D GONFIDENGIALIDADE

E obrigatério ter um termo de tratamento de dados assinado com o
cliente e com todos os fornecedores contratados do projeto. (Os que
tratarao dados pessoais).

e COLABORADOR
Todo Colaborador deve possuir o termo de confidencialidade
assinado para que esteja autorizado a tratar dados pessoais.

e FORNECEDOR

Todo Fornecedor contratado deve possuir o termo de
confidencialidade assinado para que esteja autorizado a tratar
dados pessoais.

POLITICAS IDEE  ARMAZENAMENTO
D E DAD0S PESSOAIS

O armazenamento de dados pessoais deve seguir critérios rigidos de
seguranca e conformidade legal. S0 é permitido armazenar esses
dados dentro da infraestrutura autorizada pela empresa, seja em
rede local segura ou em solucoes de nuvem corporativas
previamente homologadas.

2 _”1 POLITIGA DE MESA LIMPA

' imediatamente a tela
(Wlndows), garantindo que
_ acesso aos dados em

. [t -L =

B |
—
= L

2 as essencial para
garantlr'q nte yridade e : |  informacdes.

¥
i gy | | =
- .

2 -

3 - ANONIMIZAG AINAGAC
DOS DADC L e

- - J P, =
l'- .il s - I'l ' 11
- J -h. -}h-
« Os dados devem ser anonlmlfd DS ( ‘ 1os C con forme a
finalidade atingida; , P SR " %

iy
- Excecao: dados financeiros devem ser mantidos por, no minimo, 5
anos, conforme legislacao fiscal e contabil vigente.

A responsabilidade pela anonimizacao ou descarte adequado é da
area responsavel pelo tratamento dos dados, em conformidade com
a orientacao do DPO (Encarregado de Dados).
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* Orientar os COIabora_dores quanto as praticas de protecao de |
dados pessoais;

- Acompanhar o ciclo de vida dos dados pessoais nos projetos

da empresa, garantindo conformidade com a LGPD; i‘io :

eqmpame to ut e 0S
- Realizar (ou coordenar) avaliacoes de impacto a protecao de dados: 8 S i
) g
dados (DPIA) em projetos com alto risco; A

- Garantir que todos'-' ,
- Manter um inventario atualizado dos tratamentos de dados de servico com aces

pessoais realizados pela organizacao. veriodicos (IR an i ._ .

0 'r'

praticas e LGPD. g
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EMRELAGKD A POLITICA I I SEGURANGA A INFORMAGA

Abaixo estao diretrizes especificas adotadas pela organizacao em relacao a seguranca logica e controle de acesso:

1. Politica de Senhas
- As senhas devem ser trocadas obrigatoriamente a cada 180 dias;

- Devem conter, no minimo, 8 caracteres, incluindo obrigatoriamente:
o Letras maiusculas
o Letras minusculas
o Numeros
o Caractere especial (ex: @, #, %, etc.)

- E proibido reutilizar qualquer uma das 3 ultimas senhas utilizadas.

2. Bloqueio de Dispositivos e Portas USB
- Leitura e gravacao em dispositivos USB (pen drives, HDs externos) € bloqueada por padrao para todos os usuarios.

- Em casos excepcionais, o acesso controlado a escrita pode ser autorizado mediante solicitacao formal e justificativa aprovada pela area de Tl
e/ou Seguranca da Informacao.

3. Blogueio Automatico de Tela

Todas as estacoes de trabalho devem ser configuradas para bloquear automaticamente a tela apos 5 minutos de inatividade.

Ao bloquear, é exigida reautenticacao do usuario para retomada das atividades.

A area de TI é responsavel por realizar ou orientar a configuracao inicial nos equipamentos corporativos.

Ja os usuarios sao responsaveis por manter essa configuracao ativa e nao realizar alteracoes nao autorizadas que comprometam a seguranca.

A desativacao ou alteracao indevida do bloqueio automatico é considerada descumprimento da Politica de Seguranca da Informacao.
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REGRAS D IEE GOMPARTILHAMENTO DA GAIXA D EE EMAILS

O acesso a caixa de e-mail de outro colaborador € uma medida excepcional e deve ser devidamente justificada,
autorizada e documentada, observando os principios da LGPD, especialmente o da minimizacao de dados e da necessidade.

1. AVALIACAO DA NECESSIDADE

- Toda solicitacao de acesso a uma caixa de e-mail de terceiro (ativo ou desligado) devera conter:
o Justificativa clara da necessidade;
o Prazo previsto para o acesso;
o Responsavel por monitorar o uso.

- A autorizacao sera concedida somente apos validacao e aprovacao do diretor responsavel, conforme definido
em processo interno.

2. TIPO DE ACESSO SOLICITADO

- E necessario especificar se a solicitacao se refere a:
o Redirecionamento automatico de e-mails, ou
o Inclusao da caixa completa no Outlook (com ou sem permissao de envio em nome de).

- Ambos os casos exigem analise da necessidade e aprovacao formal do(s) diretor(es) envolvidos.

3. PRAZO E REVOGAGCAO DO ACESSO

- O acesso deve ter um prazo pre-definido e proporcional a finalidade.
- A definicao do prazo sera feita em conjunto com o solicitante e o gestor direto, e revisada pelo diretor responsavel.

- Ao término do prazo, o departamento de Tl devera remover imediatamente o acesso, salvo nova autorizacao documentada.

18
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| oft Planner, incluindo
; atribuidos.

inar o Termo de Confidencialidade e,

* o

e Responsabilidade pelo Uso de
eracao dos acessos.

o
-2k

ntrato e registrada no Planner para
D 0 vencimento se aproxima, o time de TI
om o RH ou contratante para validar a

u desativacao do acesso.

2. DESATIVACAO DE USUARIO

- O RH ou gestor da area contratante deve comunicar ao Tl sobre
desligamentos, alteracoes contratuais ou encerramentos com,
idealmente, 24 horas de antecedéncia.

- O Departamento de Tl é responsavel por:
o Desativar a conta de usuario e os acessos relacionados;
o Bloquear a caixa de e-mail corporativa;
o Realizar o backup da caixa de e-mail, conforme diretrizes de
retencao da empresa;

o Atualizar o Planner com o status de encerramento e documentar o
processo.

3. ENTREGA DE COMPUTADORES E
EQUIPAMENTOS

No momento da entrega de equipamentos de TIl, € obrigatoria a
assinatura eletronica do Termo de Responsabilidade, realizada por
meio da plataforma DocuSign.

- O termo é enviado ao colaborador antes ou no ato da entrega e
deve ser assinado eletronicamente, garantindo validade juridica e
rastreabilidade do processo.

- ApoOs a assinatura:

o O colaborador recebe uma copia digital do termo;
o A equipe de Tl arquiva automaticamente o documento em
repositorio interno seguro.



0 TERMO DE RESPONSABILIDADE
GONTEM: .

- ldentificacao do equipamento fornecido (modelo, nUmero de
série, acessorios);

- Condicoes de uso e boas praticas de conservacao;

- Obrigacoes quanto a guarda, seguranca da informacao e
devolucao;
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- Penalidades aplicaveis em caso de perda, dano ou uso indevido.

A equipe de Tl é respo_ﬁs?é" el

A entrega de qualquer equipamento de Tl esta condicionada a R
assinatura eletronica do termo. Casos excepcionais devem ser Verificar a integridade dos backu
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formalmente justificados e aprovados pela gestao de TI. Y
- Executar testes de restauracao, i‘._-*
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e recuperacao de desastres; -
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- Garantir a retencao dos dados conforme

contratuais, especialmente no que tange a ¢
informacoes sensiveis, conforme a LGPD.
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EXCLUSAO E DESATIVAGA
NO SISTEMA

No momento do desligamento ou mudanca de funcao do
colaborador, o RH devera notificar imediatamente os setores de Tl e
de Seguranca da Informacao (Sl) para desativacao dos acessos.

O Tl devera:

- Remover ou bloquear o acesso ao sistema de gestao e demais
sistemas integrados;

e * Registrar a acao no sistema de controle;

-
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escuta ativa e a educacao continuada sobre raca, género, orientacao

ambiente interno e todo o ecossistema, garantindo que a diversidade

desenvolvimento humano.
Acreditamos que a inclusao exige intencionalidade, e por isso,
estabelecemos politicas e praticas que impulsionem uma cultura

todas as vozes sejam ouvidas e valorizadas.

3s normas de conduta
e forma responsavel

f -

uma concorréncia

A Holding Clube tem o co
empresarial em todas as s J
e defendemos o comércio livre e ju

transparente e condigﬁes'-é't'igagz_ _ 2 speitanc I}rgs estruturas
legais. N3o toleramos qualquer forma le suborno _r'cédrrupgéo. Isso
se aplica a todos os colaboradores, diretores e parceiros de
negocios que atuam em nome da Holding Clube. Para obter um
melhor entendimento, clique aqui e lela a nossa Politica
Anticorrupcao na integra.




MEID BIENTE

O Grupo Holding Clube busca de forma constante o desenvolvimento de melhores praticas ambientais e sociais em
seus negocios e na relacao com stakeholders, e esta comprometido com os principios abaixo:

Compromisso formal com os 10 principios universais da ONU, abrangendo Direitos Humanos, Trabalho, Meio
Ambiente e Anticorrupcao.

+ Atuacao ativa em prol da Agenda 2030 da ONU e dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.
- Promocao do dialogo e engajamento com partes interessadas para gerar valor compartilhado em sustentabilidade.

 Incorporacao de critérios de sustentabilidade em processos decisorios, produtos e servicos.

- Monitorar e gerir nossos impactos sociais e ambientais de forma estruturada, com acoes voltadas a prevencao,
mitigacao e compensacao de externalidades negativas, contribuindo para um legado positivo.

- Repudiar e prevenir toda e qualquer forma de trabalho forcado, infantil, analogo a escravidao e em condicoes
degradantes; assédio sexual, moral e de género; discriminacao por género, raca, etnia, condicao social, orientacao
sexual, identidade de género, idade, deficiéncia, nacionalidade ou por qualquer outra categoria.

Cumprir a Legislacao sanitaria e ambiental local e buscar o desenvolvimento de melhores praticas.

Priorizar acoes para reduzir o consumo de recursos naturais, reutilizar materiais, promover a reciclagem e utilizar
insumos com menor impacto ambiental, sempre que viavel.




] Z rhanga e integridade
ik 0 reporte de condutas

_-:;.v fprmmplos da organizacao,

?l- - P

.- .
"f‘-t

J'r o
ai.

= -l
¢ .E-

\ r '

ux mdewdo de recursos;
. ;: :, é;

. -
o .11;‘. .
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CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO

- As denuncias podem ser feitas anonimamente, e sao tratadas com
total confidencialidade, conforme previsto na Politica de
Transparéncia e Conformidade.

- A empresa proibe qualquer forma de retaliacao contra
denunciantes de boa-fé. Casos de retaliacao serao tratados
com rigotr.

ALTERNATIVAS DE REPORTE

Alem do canal de denuncias, o colaborador também pode optar por
relatar situacoes diretamente:

- A sua lideranca imediata;

- Ao departamento de Recursos Humanos;

- Ao Compliance ou ao DPO, nos casos que envolvam dados
pessoais ou sensiveis.

INVESTIGACAO E MEDIDAS

- Todas as denuncias serao registradas e avaliadas com base em
criterios de materialidade e relevancia.

- As apuracoes seguirao fluxo definido com prazo de resposta,
designacao de responsaveis e registro de acoes corretivas,
sempre respeitando os direitos de todas as partes envolvidas.
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Situacoes que violem os principios estabelecidos
neste Codigo de Conduta devem ser encaminhadas
ao Comité de Etica, que conduzira a apuracao
conforme os criterios de imparcialidade,
confidencialidade e responsabilizacao.

 Violacoes confirmadas serao tratadas de forma
individual, podendo resultar em medidas
disciplinares, administrativas ou legais, conforme a
gravidade.

- Boas praticas identificadas também poderao ser
reconhecidas e valorizadas Institucionalmente,
reforcando a cultura ética e o compromisso com a
integridade.
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