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PALAVRAS DOS DIRETORES

Estimados colegas,

Desde a fundacdo da HDN, passamos por muitas lutas e dificuldades, mas, também por vérias
conquistas. A nossa identidade corporativa foi escrita em linhas retas, que levaram a HDN a
posicdo de destaque no mercado goiano. Hoje, o desafio é ainda maior, avancar, sermos
melhores amanha do que somos hoje e do que fomos ontem. Para alcangarmos esse objetivo,
ndo basta “termos precos justos e operarmos de maneira sustentavel, devemos compartilhar os
valores que geramos com nossos colaboradores e sociedade.

Para tanto, devemos sempre ter em mente a nossa Visdo e a nossa missdo, para Sermos
admirados nao so pelo que fazemos, mas, também, pela maneira como fazemos. Nossa meta é
continuar crescendo, sem renunciar aos nossos valores. Buscamos ser uma empresa que, tanto
colaboradores, parceiros comerciais, clientes, Orgdos Reguladores e Governo, a midia e até a
sociedade de maneira geral, depositam os mais elevados conceitos de confiabilidade.

Uma Unica acdo inadequada, de quem quer que seja, pode colocar em risco anos de laboriosa
construcao da nossa imagem e reputagdo. Por essa razdo, asseguramos a preservagao dos Nossos
valores morais, tomando os cuidados necessarios para evitar a ocorréncia de condutas
contrarias, que possam prejudicar a credibilidade da HDN.

Prezamos por um ambiente saudavel, onde impera a lealdade, a valorizacdo do colaborador, o
estimulo a inovacao, o desenvolvimento pessoal, o respeito as leis e a busca da exceléncia no
atendimento aos nossos publicos. Ndo renunciamos ao atendimento dos padrdes de conduta
estabelecidos neste Codigo, compromisso assumido por todos, independentemente da posicédo
hierarquica.

O Codigo de Etica e Conduta da HDN traz diretrizes que norteiam as acdes no dia a dia,
servindo como referéncia para a tomada de decisbes e sintetizando o padrdo de conduta
esperado de cada colaborador, para alcancarmos patamares éticos elevados na gestdo do
negocio.

Sonia Alves Ferreira Mesquita Antbnio Carlos Rodrigues
Diretora Administrativa Diretor Industrial
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1.1. MISSAO
Transformar demandas em solucGes positivas para a empresa, 0s clientes, 0s parceiros e 0s

colaboradores.

1.2. VISAO

Buscar a continua exceléncia para obter a melhor solugéo.

1.3. VALORES
Transparéncia, Etica, Imparcialidade, Exceléncia, Pontualidade, Compromisso, Honestidade.

1.4. ABRANGENCIA

Ao buscarmos os principios da transparéncia e da ética na conduta dos negocios executados na
HDN, esperamos coibir situacbes de conflito de interesses, assegurar a privacidade e
confidencialidade de informac@es e a conduta ética de nossos colaboradores. O alinhamento a
essas diretrizes também é importante para elegermos prestadores de servico e fornecedores da
empresa.

Por essa razao, todos os profissionais, aqui identificados como “Colaboradores”, devem aderir,
obrigatoriamente, ao conteldo deste Cddigo: Soécios, Diretores, funcionérios efetivos,
temporarios, estagiarios, menores aprendizes, terceirizados com local de trabalho fixo nas

dependéncias da HDN e representantes comerciais.

15. ORIENTACOES DE LEITURA

E primordial que todos procedam a leitura completa deste Codigo, mesmo que 0 assunto
abordado ndo o afete diretamente. Dedique tempo adequado para leitura e, em caso de davidas,
procure orientacdo com os agentes de integridade da Diretoria de Integridade.

Mantenha este Cédigo préximo a vocé no dia a dia para poder consulta-lo sempre que surgirem

duvidas sobre qual conduta adotar em determinadas situa¢@es. Na abordagem de alguns temas
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vocé se deparard com uma se¢do de orientagdes praticas que reforcam as atitudes esperadas
pela HDN e outra intitulada como “IMPORTANTE SABER?”, que traz mais dados sobre o tema
abordado.

Apdbs a leitura, preencha e assine o Termo de Adesdo ao Codigo e encaminhe para o
Departamento de Recursos Humanos. O Termo de Adesdo ao Cddigo assinado é parte
integrante do prontuario de colaboradores, sendo sua guarda de responsabilidade do

Departamento de Recursos Humanos.

2. HDN E O AMBIENTE EXTERNO.

2.1. CLIENTES

A Missdo de buscar precos justos operando de maneira sustentavel, deve ser perseguida por
todos os colaboradores HDN. Nossos clientes sdo 0 caminho para atingirmos esta missao e,
portanto, a razdo da nossa existéncia. Devemos assegurar o respeito e o alto nivel de servigos
para mantermos sempre uma relacdo saudavel e de confianga com este publico. Temos o

compromisso de criar e ampliar a satisfacdo e a lealdade do cliente.

PADROES HDN
e Respeito e cordialidade como pauta minima em todo e qualquer assunto tratado;
e As informagdes transmitidas devem ser corretas e claras;
e Proatividade na identificacdo de necessidades e de possiveis riscos operacionais nos
negocios;
e Incentivo ao estabelecimento de relagcdes profissionais, imparciais e tecnicamente
competentes;

e Guarda de informacdes, envolvendo operagdes e dados pessoais, sendo utilizadas

exclusivamente para fins comerciais ou demandas legais;
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Nossos clientes devem estar seguros de que suas informagdes estdo em boas méos, e
confiantes de que serdo mantidas em sigilo, visando a conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados — no 13.709/18.

OpiniBes ou interesses pessoais nunca devem se sobrepor aos interesses da HDN e da
sua relacdo com os clientes;

Nossos colaboradores ndo prestardo servicos remunerados, de carater pessoal ou de
qualquer natureza, aos clientes da HDN;

Temos o compromisso de criar e ampliar a satisfacao e a lealdade do cliente: Oferecendo
produtos de qualidade a preco justo; Construindo e mantendo relagcdes duradouras com
os clientes em todos 0s segmentos que atuamos e com 0s quais nos relacionamos; N&o
nos envolvendo em relagdes ou acordos comerciais que ndo estejam alinhados aos
nossos principios e valores;

Sendo transparentes em toda comunicacdo e em concordancia com as leis em vigor;
Facilitando, acatando quando possivel e respondendo no prazo adequado, as

manifestacdes de sugestdo, critica ou melhorias apontadas pelos clientes.

ORIENTACOES PRATICAS

™
o

Sempre adote uma comunicagdo honesta e transparente com nossos clientes;

Se por alguma razéo, o dialogo com o cliente se tornar inviavel, peca a intervencao de
seu gestor para auxilid-lo a contornar o conflito;

Posicionar um cliente negativamente sobre uma determinada demanda é tarefa que
muitas vezes pode trazer consequéncias ruins ao relacionamento;

O cliente ndo esta interessado em desculpas, justificativas para um erro ou mesmo quem
foi o responsavel. Ele quer a solucdo, entdo, concentre-se em resolver o problema e

mostre atitude no sentido de buscar alternativas para soluciona-lo;
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Ao detectar um problema, como um atraso na entrega ou em uma resposta, ndo espere

®

o cliente ligar reclamando, antecipe-se, avise-0 sobre 0 atraso e mostre empenho na
solucdo do problema. O simples fato de mostrar sua preocupagdo, transformara uma
situacdo desfavoravel numa oportunidade de conquistar ainda mais sua confianca;
Com os produtos cada vez mais parecidos, precos mais proXimos e 0 acesso a
tecnologias e informacéo disponivel para todos, um dos diferenciais competitivos é o
“Atendimento’;

A qualidade no atendimento e o nivel dos servigos poderdo ser determinantes na escolha
do cliente;

O trabalho néo estara bem-feito se ap6s a nossa linha de frente se esforgar para encantar
o cliente, alguma outra area interna decepciona-lo;

A qualidade no atendimento deve permear toda a empresa;

Caso nosso cliente tenha duvidas sobre qualquer tema que vocé desconheca, indique
prontamente nossa central de atendimento. Os profissionais desta area estao preparados

para dar o encaminhamento adequado.

2.2. FORNECEDORES

Nossos fornecedores devem estar alinhados com as metas operacionais da organizacdo e com

0S nossos padrdes éticos.

E cultura da HDN, na selecdo de fornecedores, considerar critérios justos e objetivos, além das

especificacbes técnicas exigidas para aquisicdes de produtos ou servicos. Também sao

consid

erados eventuais vinculos familiares com outros colaboradores da empresa, evitando

potenciais conflitos de interesses e, ainda, outros aspectos objetivos que possam trazer algum

dano ao ambiente interno da companhia.

Formamos parcerias que agregam valor para a organizacao.

™
o
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PADROES HDN

™
o

Contratamos fornecedores que agreguem valor para a organizacdo e que estejam
alinhados com 0s nossos objetivos estratégicos, ndo estabelecendo relagdes comerciais
que visam atender interesses pessoais;

Condenamos praticas ilegais como a utilizacdo de mao de obra infantil, escrava ou
qualquer outro tipo de exploracdo com a qual a empresa ndo compactue;

Formamos parcerias com fornecedores que rejeitam praticas empresariais que
promovem a agressdo, contaminacdo ou prejuizo permanente ao meio ambiente,
comprometendo o desenvolvimento sustentavel,

Aos fornecedores que possuem funcionarios alocados permanentemente em nossas
instalagOes, requeremos formalmente o compromisso destes profissionais de agirem em
conformidade com os preceitos de conduta estabelecidos neste Cédigo;

Né&o aceitamos que nossos fornecedores prestem servigos que nao tenham sido prévia e
formalmente aprovados;

Solicitamos aos fornecedores que orientem seus funcionarios a ndo oferecerem
prestacdo de servicos de carater pessoal para colaboradores da HDN;

Um cuidado para ndo recair sobre ambos a suspeita de favorecimentos;

A prética de ac¢Bes anticoncorrenciais (Antitruste) &€ moralmente reprovavel em nosso
meio, além de crime previsto em lei;

N&o compactuamos com tais praticas;

Assim como nos esforcamos para ndo trazer riscos de qualquer natureza aos nossos
fornecedores, ndo admitimos que nos seja imputado riscos desconhecidos nesta relacéo
comercial. Por esta razdo, nossos fornecedores devem comunicar a terceirizacdo de
qualquer etapa de producéo dos servigos contratados;

Nossos fornecedores ndo estdo autorizados a falar ou agir em nome HDN.
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ORIENTACOES PRATICAS
A gestdo do processo de aquisi¢do de materiais, bens e servigos diretos e indiretos é centralizada
na Area de Suprimentos para garantir:

e Melhor qualidade: Adquirirmos produtos de qualidade comprovada, que cumpram com
as especificacdes solicitadas. Adquirirmos materiais de fornecedores tecnicamente
aprovados;

e Melhor atendimento: Relagdo com fornecedores que mantenham atendimento &gil e
eficiente, incluindo os servigos pds-venda e o cumprimento de prazos de entrega;

e Menor custo: Dentre as propostas que atenderem as condi¢des especificadas, devera ser
prestigiado o fornecedor que apresentar a melhor relacdo custo-beneficio (sempre
justificada).

e Alinhamento de valores: Desejamos manter relacionamentos com empresas e
organizagOes que compartilhem de nossas crencas, valores e praticas responsaveis.

e Compliance Operacional: Qualquer processo que envolva pagamento a fornecedores
deve ser executado em conformidade com a politica de suprimentos. N&o € permitida a
contratacdo de um fornecedor sem aprovacéo prévia e formal.

e Antitruste: Rejeitamos qualquer conduta anticompetitiva de nossos fornecedores, pois
infringe a livre concorréncia e a competicdo saudavel. As penas por violacdes a
legislacdo concorrencial sdo severas, podendo alcancar a empresa e os colaboradores

envolvidos.

IMPORTANTE SABER
e S&o exemplos de condutas anticoncorrenciais:
e Combinacdo de precos;
o Diviséo de clientes e mercados;

e Recusa de vendas sem motivacao aparente;

. PAmM .., ..
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e Formacao de cartel,

e Aplicagdo de precgos predatorios;

e Participacdo em processo de concorréncia, apresentando propostas de empresas
pertencentes aos mesmos socios, administradores ou familiares;

e Praticas ilegais como pirataria, contrabando, falsificacdo e adulteracdo de produtos e

marcas, além de oferta de produtos cujos impostos devidos ndo foram pagos.

2.3. ENTIDADES PUBLICAS
Nosso relacionamento com o setor pablico é regido por principios de transparéncia e ética,
assegurando a conducdo deste relacionamento de forma profissional. Cumprimos as leis,

normas e legislagdes vigentes.

PADAROES HDN

e Ao0s nossos colaboradores é exigido que, ao se relacionarem com representantes de
Orgdos publicos, o facam de forma transparente, remetendo-se sempre aos principios
morais estabelecidos neste Codigo;

e Primamos pelo cumprimento das leis, normas e legislagGes estabelecidas, bem como
apoiamos os Orgdos Governamentais no exercicio de suas funcdes, que visam o
desenvolvimento, o bem-estar social e a competitividade de um mercado justo e livre;

e As opinides de carater pessoal sobre governantes, agentes publicos, politicos e seus
partidos sdo permitidas e respeitadas desde que ndo sejam proferidas através de
ferramentas de propriedade da empresa, incluindo seu nome, para divulgacdo destas
opinides;

e A HDN ndo realiza ou compactua com acdes que possam afetar, mediante ajuste,

combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de licitacoes;
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e Nao permitimos qualquer forma de favorecimento ou privilégio a agentes publicos em
razdo de sua funcdo, primando sempre pela ética nos assuntos que envolvam a
organizagao e o Governo, em todas as suas esferas;

e Corrupcdo, além de crime, traz consequéncias irreparaveis a todos os envolvidos.
Alinhados com nossos valores organizacionais, somos aderentes a todas as leis
anticorrupcdo existentes localmente (Lei no 12.846/2013) e nos paises em que
possuimos operacGes ou mantemos relaces comerciais;

e A HDN nao compactua ou permite qualquer tipo de extorsdo, coercdo ou pratica de
suborno;

e No relacionamento com o setor publico, ndo devemos jamais oferecer ou aceitar
presentes, favores e cortesias de funcionarios — concursados ou nomeados — de qualquer
instancia e instituicdo, incluindo ocupantes de cargos politicos e seus partidos;

e Qualquer acdo promocional ou doacdo que se pretenda fazer a entidades publicas
seguird as Politicas da Instituicdo e devera ter prévia autorizacdo da Diretoria de

Integridade.

ORIENTACOES PRATICAS
Qualquer forma ilicita de obtencdo de recursos financeiros ou outras vantagens pessoais ou
empresariais sdo combatidas por todos na organizacdo, mesmo que aparentemente possa trazer

algum beneficio de curto prazo para os envolvidos.

IMPORTANTE SABER
Devemos saber que:
e Suborno: Consiste no ato de induzir alguém, seja um ente publico ou parte privada, a
qualquer acdo ou omissdo com objetivos ilegais, desonestos ou antiéticos, em proveito
proprio ou de terceiros, oferecendo-lhe dinheiro, presentes, entretenimento, beneficios,

vantagens ou qualquer coisa de valor;

. PAM ... ..

I -
el o= §i

D (62) 4005-4666 (B (62) 98419 -1883 B hdnvendas@hdnbombas.com.br 11
& Av. Ver. José Monteiro, 2388 - Setor Negrao de Lima, Goiania - GO, 74650-300




P

= 40"

Corrupcdo Ativa € crime praticado por particular contra a administracdo publica em
geral. Caracteriza-se pela oferta ou promessa indevida a funcionario puablico, para
incentiva-lo a praticar, omitir ou retardar ato que deveria realizar;

Corrupcao Passiva é crime praticado por funcionario publico contra a administracdo em
geral, caracterizando-se pela solicitagdo ou recebimento, para si ou outrem, direta ou
indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas em razédo dela,
vantagem indevida ou aceitar promessa de tal vantagem;

Improbidade Administrativa € todo ato praticado por agente publico, contrério as
normas da moral, a lei e aos bons costumes, com visivel falta de honradez e de retiddo
de conduta no modo de agir perante a administracdo publica. Entre os atos que a
configuram estdo aqueles que geram enriquecimento ilicito, recebimento de qualquer
vantagem econdmica, direta ou indireta, superfaturamento, lesdo aos cofres publicos,
pratica de qualquer acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, que viole os deveres de
honestidade, imparcialidade, legalidade e lealdade as instituicdes;

Prevaricacao é um dos crimes praticados por funcionério publico contra a administracdo
em geral que consiste em retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio,
ou pratica-lo contra disposicdo expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento
pessoal,

Concussao é o crime praticado por funcionario publico, em que este exige, para si ou
para outrem, vantagem indevida, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcéo ou
antes de assumi-la, mas em razéo dela;

Lavagem de Dinheiro € um crime que ndo envolve, necessariamente, agentes publicos
e pode ser praticado por qualquer pessoa, sendo um processo onde recursos financeiros
oriundos de atividades ilegais como trafico de drogas, corrupcdo, comércio de armas,
prostituicdo, crimes de colarinho branco, terrorismo, extorsdo, fraude fiscal, entre
outros, sdo disfarcados de varias formas e aparecem como resultado de operacgdes

comerciais legais, podendo ser absorvidos pelo sistema financeiro naturalmente;
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e Entidades Publicas: Orgdos e entidades estatais ou representacdes diplomaticas, de

®

qualquer nivel ou esfera de governo, bem como as pessoas juridicas controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico;
e Funcionario Publico ou Funcionario do Governo: Qualquer funcionario de autarquias

ou agéncias regulatdrias de empresas publicas ou controladas pelo governo;

Se tiver davidas sobre se uma pessoa € ou ndo representante de uma entidade publica e,
portanto, as relagdes da organizacdo com ela estdo sujeitas aos preceitos deste Codigo, procure
a Area de Integridade Corporativa para esclarecimentos.

LEMBRE-SE: Néo devemos oferecer ou aceitar brindes e presentes de agentes de Entidades
Publicas. Mesmo que ndo haja motivac6es indevidas, este ato pode trazer consequéncias para a

empresa, colaboradores e terceiros envolvidos.

2.4. IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS:

Conhecedores do papel fundamental da imprensa na sociedade, é nosso desejo manter uma
relacdo de dialogo continuo, imparcial e verdadeiro com os veiculos de comunicagdo, gerando
confianga e credibilidade, além de contribuir para a boa imagem da empresa.

Também estamos cientes da importancia das midias sociais que de maneira agil nos permite
nos comunicar, interagir e relacionar com empresas e pessoas de qualquer parte do mundo. A
grande quantidade de informacBes publicadas por usuérios pode trazer tanto reflexos
extraordinarios quanto desastrosos, o que nos remete a necessidade de estabelecermos alguns

cuidados para salvaguardar a imagem da HDN.

PADROES HDN
e Qualquer declaracdo, seja escrita ou verbal, em nome da HDN, € feita somente por

pessoas previamente autorizadas, garantindo o ponto de vista institucional;
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Publicagdes de textos, palestras, atividades de ensino, concessédo de entrevistas ou
aparigdes publicas de colaboradores exigem aprovacgdo da Diretoria de Integridade;
SolicitagOes da imprensa devem ser encaminhadas para a Diretoria de Integridade;

A liberdade de imprensa é um dos pilares da democracia e € apoiada pela HDN;

A divulgacdo de informacgdes equivocadas a respeito da HDN, socios, diretores, e
demais colaboradores, configura desvio de conduta;

O Cadigo de Etica e Conduta é extensivo para o ambiente digital (Internet);

Todos os principios, orientagdes e condutas estabelecidas neste Cédigo de Etica e

Conduta sao aplicaveis em sua participacdo nas midias sociais.

ORIENTACOES PRATICAS

™
o

Para mitigar os riscos de reputacdo e imagem em publicacfes da imprensa e redes
sociais, é necessario orientacdo e treinamento para que se tenha consciéncia e bom-
senso no trato da informacdo. O desenvolvimento desta consciéncia, coeréncia e bom-
senso vao além da publicacdo de um guia corporativo. Para isto o Caodigo é importante,
mas ele sozinho ndo serd suficiente se ndo houver compromisso efetivo de cada
colaborador;

N&o use, em nenhuma situacdo, os logotipos ou marcas da HDN em publicagdes que
nédo sejam autorizadas pela Diretoria de Integridade;

Tanto na imprensa quanto nas midias sociais 0 que esta publicado ndo tem volta, por
isso deve-se temer algumas consequéncias;

Proteja a si mesmo, sua privacidade, informac@es confidenciais e os interesses legitimos
da HDN. O que vocé publica é amplamente acessivel, e continuara a ser por um longo
tempo. Portanto, considere o conteddo cuidadosamente;

Seja cortés e respeitoso ao publicar conteddo original ou comentar conteddo de

terceiros, mantendo-se pertinente ao assunto;
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e E possivel discordar com boa educacio. Isso é especialmente importante em assuntos
profissionais pelos reflexos sobre a sua imagem e sobre a HDN como sua empregadora;
¢ N&o publique comentarios sobre a¢bes ou noticias de nossos concorrentes. Os resultados

podem ser desastrosos.

IMPORTANTE SABER

Imprensa € a designacdo coletiva dos veiculos de comunicacdo que exercem o jornalismo e
outras funcgdes de comunicagdo informativa.

Midias sociais sdo as ferramentas que as pessoas e empresas usam para compartilhar contetdo,
visdes, perspectivas, opinides e perfis, facilitando a interacdo entre variados grupos e

permitindo a publicacdo de contetddo por qualquer pessoa.

2.5. MEIO AMBIENTE, COMUNIDADE, DOA(}OES E REPRESENTANTES DE CLASSE
As empresas mais maduras e responsaveis ndo estdo voltadas apenas para 0 mundo dos negécios
dos quais participam. Além da busca pelo lucro, as instituicdes devem estar atentas para o papel
social importante que desempenham na sociedade, contribuindo para o desenvolvimento e
crescimento das comunidades em que estéo inseridas.

Para uma atuacdo mais abrangente, a HDN se baseia em trés principios:

e Alcangar o crescimento sendo Socialmente Justa, promovendo o desenvolvimento
social, combatendo preconceitos e discriminagdes, e contribuindo para a
universalizacdo dos direitos sociais;

e Perpetuar-se com solidez financeira sendo Economicamente Viavel, gerando lucros de
forma responséavel e praticando principios sélidos de gestdo empresarial;

e Solidificar sua imagem de organizacdo Socialmente Responsavel buscando a
Ecoeficiéncia, gerindo os riscos ambientas de forma concreta, além de disseminar o

consumo consciente e buscar formas de preservar o meio ambiente.
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OES HDN

2.5.1 MEIO AMBIENTE

Incentivamos o uso responsavel de recursos naturais como forma de colaborar com a
qualidade de vida, a satde publica e 0 meio ambiente;

Rejeitamos toda a pratica de acGes que deterioram o meio ambiente;

Elaboramos e divulgamos anualmente nosso Balanco Socioambiental, de modo a tornar
publico os resultados e aprendizados das agdes ambientais desenvolvidas, possibilitando
que préaticas bem-sucedidas sejam replicadas em beneficio da sociedade como um todo;
Visamos a melhoria e a busca pela Ecoeficiéncia a partir de projetos que recebem aporte

financeiro da empresa.

2.5.2 COMUNIDADE

Apoiamos acdes voltadas para a formacao e valorizacdo da cidadania e difundimos os
principios da justica social e direitos humanos;

Temos forte atuacio nas Areas de Responsabilidade Social e Ambiental e estimulamos
nossos colaboradores a estabelecerem acgdes voluntérias;

Condenamos a exploracdo das pessoas pelo trabalho, em especial o infantil;
Investimos na preservacao e sustentagdo das comunidades nas quais estamos inseridos,
atuando em parceria com 6rgdos governamentais, instituicdes sociais e outros grupos,
visando o desenvolvimento dessas comunidades, principalmente através das préaticas de
Responsabilidade Social da HDN.

2.5.3 DOACOES

b

A formacao de precos na HDN contempla a necessidade de uma operacao rentavel que

viabilize os investimentos para que a organizagao se perpetue;
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e Asamostras de medicamentos, entregues em grande volume a classe médica, cumprem
uma importante funcdo social, pois possibilitam, mediante a avaliagcdo do profissional
de saude, o inicio ou mesmo a totalidade do tratamento ministrado aos pacientes;

e A empresa ndo trabalha com uma politica formal de doacdo de produtos para pessoa
fisica;

e Outras doacgdes de cunho filantrdpico, inclusive as doacdes em espécie, de alimentos,
medicamentos e equipamentos séo avaliadas e realizadas pela Diretoria Administrativa
para instituicfes e organizacdes sem fins lucrativos que tenham uma proposta sinérgica

com a missdo e valores da HDN.

2.5.4 ASSOCIA(;()ES E ENTIDADES DE CLASSE

e A HDN reconhece o importante papel das Associacdes e Entidades de Classe que séo
legalmente constituidas;

e E nosso dever acompanhar suas iniciativas e praticas, estando sempre dispostos a
dialogar em qualquer situacdo que envolva a Instituicao, buscando sempre uma solugéo
que atenda satisfatoriamente as partes envolvidas;

e N&o compactuamos com movimentos contrarios a Convencéo das Leis Trabalhistas;

e Respeitamos o direito de manifesto de opinides divergentes, apoiamos o didlogo e

repudiamos a imposicdo de interesses através da forca.

3. HDN E O AMBIENTE INTERNO

3.1. RELACIONAMENTOS INTERNOS

O relacionamento entre pessoas € um desafio em qualquer segmento da sociedade em virtude
de diferentes personalidades, crencas e ideologias que convivem em um mesmo espaco. Para
ter um ambiente saudavel, a HDN orienta nas relacfes profissionais a manutencéo do respeito
a diversidade de géneros e pensamentos.
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Além disso, a HDN estimula o equilibrio entre a vida social e a profissional, e entre o trabalho

e a familia, como forma de alcangar o bem-estar pessoal e profissional, apoiando iniciativas de

preservacao a integridade fisica, a saude e seguranca no trabalho, assim como de combate a

dependéncia quimica e de alcool. Tratamos o0 outro da mesma forma que gostariamos de ser

tratados.

PADROES HDN

el .om—= §ik

Fazer aos outros 0 mesmo que gostariamos que eles fizessem conosco;

Independentemente de posigdes hierdrquicas, espera-se que cada colaborador assuma a
responsabilidade sobre seus atos, e que tenha disposi¢éo para aprender com 0s proprios erros,
reconhecendo-0s e ndo voltando a repeti-los;

Incentivamos a pratica de respeito mutuo, de posturas de ativa cooperacdo e diligéncia, pois
acreditamos que assim a HDN podera oferecer produtos e servi¢os cada vez mais competitivos;
Conquista a confianga do grupo, aquele que estabelece, sempre, tratamento justo e equénime,
sendo responsavel em suas avaliacBes formais, incluindo processos de feedback, planos de
metas e desempenho;

Rejeitamos a postura individualista em detrimento da equipe;

N&o admitimos que em nosso ambiente de trabalho impere o medo de errar, a intimidacgéo e a
desconfianca;

Repudiamos o assédio sexual e o moral, que constrangem, humilham e destroem a autoestima

pessoal e a coesdo organizacional,

Nesta linha, destacamos algumas condutas condendveis para imposi¢do de autoridade ou
obtencdo de vantagens, através do poder hierarquico conferido pela empresa, para com
subordinados e pares: A desqualificacdo publica, a ameaca e a ofensa; A falta de respeito para
com as atribui¢bes funcionais; Apresentar trabalhos ou ideias de colegas sem conferir-lhes o
respectivo crédito; Solicitar a colaboradores a prestacdo de servicos de ordem pessoal;

Constranger colaborador com o intuito de obter favorecimento sexual.
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ORIENTACOES PRATICAS
O assedio é incompativel com os valores da HDN, portanto € inaceitavel em seu ambiente de
trabalho. Além disso, nenhuma comunicacdo pode conter qualquer declaracdo ou material que

seja ofensiva.

IMPORTANTE SABER

Assedio moral € uma conduta abusiva cometida por uma ou varias pessoas contra um individuo
ou um grupo, com o objetivo de depreciar o assediado. N&o envolve, obrigatoriamente, relacdo
de hierarquia. Para se configurar assédio ha, normalmente, um conjunto repetitivo e prolongado
de atitudes hostis, incluindo gestos, palavras ou agdes que humilham, desqualificam e
inferiorizam o assediado. Essa é uma pratica condenavel, pois provoca vergonha,
constrangimento, exposicdo a situacdo vexatdria, humilhacdo, discriminacdo e medo, com
reflexos negativos sobre o ambiente de trabalho e a saide do individuo.

Por outro lado, néo se deve rotular como assediador, um gestor de personalidade exigente,
meticuloso, que prima pela exceléncia no cumprimento das tarefas. Essa conduta faz parte de
sua funcdo diretiva e disciplinar. Conflitos e discussdes verbais, inclusive acaloradas, podem
ocorrer mediante o objetivo comum de alcance de metas e resultados. Essas situagdes nédo
podem ser entendidas como assédio moral. Os incidentes isolados, decorrentes de tensdes no
trabalho, ndo representam assédio moral. Tanto os incidentes isolados, quanto o assédio moral,
sdo praticas ndo aceitas na HDN, mas sdo coisas diferentes. O assédio moral é constante e
repetitivo e a agressdo verbal é um fato isolado.

O assédio sexual é um crime que esta previsto no Cédigo Penal brasileiro que o define: (Art.
216-A). Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o0 agente da sua condicdo de superior hierarquico ou ascendéncia inerentes ao
exercicio de emprego, cargo ou funcéo.

Considera-se dano moral quando uma pessoa se acha afetada em seu animo psiquico, moral e

intelectual, seja por ofensa a sua honra, na sua privacidade, intimidade, imagem, nome ou em
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seu proprio corpo fisico, e podera estender-se ao dano patrimonial se a ofensa de alguma forma
impedir ou dificultar atividade profissional da vitima.

O dano moral corresponderia as lesdes sofridas pela pessoa humana, consistindo em violagoes
de natureza ndo econdmica. E quando um bem de ordem moral, como a honra, ¢ maculado.
Dano moral e assédio moral e sexual séo coisas diferentes. Todo o assedio causa dano moral,

mas nem todo dano moral é causado por assédio.

3.2. POSTURA PROFISSIONAL

Um relacionamento interno adequado e um ambiente de trabalho estimulante, somente pode ser
conquistado através de uma cultura assimilada e praticada por todos, onde impera a dignidade
nos relacionamentos, bem como o respeito ao proximo na conduta diaria. Estabelecer diretrizes

para uma postura profissional é o ponto de partida para o alcance de resultados perenes.

PADROES HDN

e Todo profissional ligado a HDN deve zelar pelo nome da companhia, cuidando para que
os valores da organizacdo sejam rigorosamente atendidos. Comunicar para a Diretoria
de Integridade qualquer indicio de acdo que possa, de alguma forma, prejudicar a
reputacao de nossa Instituicdo também é responsabilidade de todos.

e Cada um de nbs deve ter ciéncia e praticar os preceitos das leis, politicas e normas
internas, mantendo os principios de integridade e da boa-fé.

e E esperado que os colaboradores executem suas atividades com os mais altos padrdes
de qualidade e profissionalismo, procurando, sempre, identificar oportunidades de
melhoria em nossos processos.

e A critica ao desempenho funcional, o feedback, orientacdes sobre as politicas da
empresa ou do mercado e pedidos de alteracdo de conduta, fazem parte do processo de

desenvolvimento profissional e ndo devem ser entendidas como criticas pessoais.
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e Exigimos de nossos profissionais que ajam com integridade, carater, honestidade,
retidao, lealdade e justica, escolhendo sempre, diante de mais de uma opgéo, a melhor
e mais vantajosa para a HDN;

e Aingestdo de bebidas alcodlicas de maneira ndo moderada, causa constrangimentos aos
colegas de trabalho, faltas sem justificativa legal e desempenho insatisfatorio da funcéo
ocupacional;

e O uso de drogas ilicitas, alem de crime, prejudica gravemente a vida de seus usuarios
em todos os aspectos, inclusive o profissional, sendo uma préatica condenada pela HDN;

e A comercializacdo de mercadorias por parte de colaboradores no ambiente da HDN néo
é permitida, pois desperdica o tempo util de trabalho e pode trazer constrangimentos aos
demais colegas;

e A HDN ndo permite qualquer ato de discriminacao de pessoas em funcédo de sexo, etnia,
raca, religido, classe social, idade, orientagdo sexual, incapacidade fisica ou qualquer
outro atributo fisico ou ideoldgico;

¢ Na&o se deve utilizar dos sistemas da empresa para transmitir ou receber eletronicamente
imagens ou textos de natureza ou conteldos que possam ser considerados
constrangedores, ofensivos ou discriminatérios, incluindo pornografia;

e Pedir ou realizar empréstimos financeiros envolvendo fornecedores, clientes e parceiros
comerciais é incompativel com os valores da organizacao;

e Ceder referéncias ou informacdes infundadas ou de ordem pessoal, sobre fornecedores,
integrantes de 6rgaos governamentais e até mesmo de colegas e ex-colegas de trabalho

da HDN, é considerado desvio de conduta.
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ORIENTACOES PRATICAS

A postura profissional esperada pela HDN daqueles que a representam em seus diversos setores
deve refletir um comportamento de retidao, buscando sempre seguir os valores da empresa e
um consequente resultado positivo.

O negativismo ou pessimismo diante de qualquer acdo organizacional é postura condenavel e
ndo condizente com um profissional que trabalha para o crescimento da organizagdo. Exigir
qualquer tipo de tratamento diferenciado, relacionado a processos de Recursos Humanos, em
prejuizo aos direitos igualitarios dos demais colegas e de terceiros € considerado desvio de
conduta.

Os colaboradores devem demonstrar compromisso pessoal em relacéo a seguranca no trabalho.
Relatar situacdes de inseguranca que tenham identificado para a Area de Seguranca do Trabalho
é um exemplo desse compromisso.

Lideres devem tratar as preocupacdes de segurancga seriamente, buscando a resolucdo dos
problemas com adequado senso de prioridade.

A pontualidade e a disciplina sdo valores da HDN e devem ser respeitadas no registro eletronico
de ponto, em reunides, utilizacdo de salas, treinamentos externos, visita a clientes e na

conclusdo de tarefas. Agir assim é sinal de comprometimento profissional com a empresa.

IMPORTANTE SABER

Espera-se que todo profissional tenha um preparo basico, mas se destaca o que demonstra
esforgo e interesse incansaveis para aprender. O profissional deve demonstrar disponibilidade
e boa administragcdo do seu tempo e das suas tarefas, sendo valorizado o que demonstra animo
e a disposicdo para o trabalho. O investimento na capacitacdo de colaboradores é pratica na

HDN. Para isso deve-se atentar para o interesse mutuo e aplicabilidade do novo conhecimento.
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3.3. CONFLITO DE INTERESSES

A integridade empresarial requer das pessoas a observancia dos valores da honestidade, verdade

e justi

¢a nos relacionamentos mantidos como representantes da organizacdo e em todas as

atividades nas quais atuem em nome da empresa. O dever de observar esses valores aplica-se

também a atividades pessoais que possam conflitar com os interesses da empresa. O Conflito

de Interesses ocorre sempre que 0s interesses ou atividades pessoais, e/ou de familiares,

interfiram ou parecam interferir, de alguma forma, direta ou indiretamente, com os interesses

da empresa.

PADROES HDN

A fim de evitar a suspeita de qualquer tipo de favorecimento, os colaboradores da HDN
devem solicitar autorizacdo formal da Diretoria Administrativa para estabelecer
relacGes comerciais com empresas ou pessoas que porventura tenham vinculos pessoais
ou interesses diretos ou indiretos;

E dever de cada um, renunciar a relagbes comerciais particulares, de carater habitual,
com clientes ou fornecedores, com excecdo as transacdes realizadas em condi¢des
usuais de mercado;

Facilitar a realizacdo de negécios com a HDN devido a lagos familiares ou amizade é
uma pratica condenavel;

A empresa dispde de diversos recursos para que todos possam executar suas atividades
diérias. O uso inadequado destes recursos, como telefone, equipamentos, materiais de
escritdrio, impressdes, tempo de trabalho, entre outros, para fins pessoais de forma néao

moderada é conflitante com os interesses organizacionais.

Todo profissional da HN deve avaliar criteriosamente se uma a¢do, seja continua ou isolada,

podera gerar beneficios pessoais ou vantagens indevidas para si ou terceiros.

™
o
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ORIENTACOES PRATICAS

O conflito de interesses pode se apresentar de diversas formas, intensidades e naturezas. Mas

seja qual for sua caracteristica, sempre se verifica o conflito quando o agente, autor ou participe

de uma decisdo, tem um interesse pessoal extraprofissional que pode leva-lo a ndo agir no

melho

r interesse da HDN.

Para evitar situagOes de conflito de interesses:

™
o

Abstenha-se de participar de decisdes sobre a realizacdo de negdcios com organizagdes
em que vocé ou membro de sua familia tenham interesses;

Evite situacfes em que seus interesses pessoais possam conflitar com os interesses da
HDN ou de seus clientes;

Caso exerca outra atividade, procure ndo exaurir a sua energia de trabalho na atividade
externa, que deve permanecer secundaria e excepcional (complementar para o
colaborador);

Trabalhar excessivamente em outra atividade, ndo descansar suficientemente e, em
consequéncia, ndo conseguir trabalhar adequadamente na HDN caracteriza conflito de
interesse e transgressao a este Codigo;

Se tiver participacdo em outros negdcios ou atividades, mesmo que ndo facam parte do
segmento empresarial da HDN, adote o principio da transparéncia e reporte a situacéo
no Termo de Adesdo ao Cadigo de Etica e Conduta;

As transacOes realizadas em condi¢fes usuais de mercado pressupdem que ndo sejam
feitas nas dependéncias da HDN, que os valores pactuados sejam condizentes com 0s
praticados ao publico comum e que, quando possivel, haja emissao de comprovantes de

pagamento.
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IMPORTANTE SABER

E possivel fazer grandes negdcios sendo sempre ético?

O bom negdcio é aquele que é bom para todas as partes envolvidas. Uma das condi¢cbes para
iSSO € que os interesses legitimos e os direitos de todos sejam realizados de modo equilibrado,
leal, justo, equitativo, legal, honesto e sem qualquer vantagem indevida. O principal
interesse da HDN ¢é a perenidade e a condicdo para isso € a realizacdo de negdcios sustentaveis.

A ética é uma das condi¢Oes de sustentabilidade.

3.4. TRATAMENTO DE BRINDES E PRESENTES

Pratica comum de mercado, a troca de gentilezas pode aproximar e fortalecer a relacéo entre
parceiros de negocio. Por este motivo, de maneira geral, a HDN permite dar e receber brindes,
presentes e entretenimentos. Contudo, é importante estabelecer critérios para evitar
consequéncias negativas para colaboradores e parceiros, com suspeitas de influéncia indevida
na tomada de decisdo sobre um negdcio, criada por potencial conflito de interesses.

PADROES HDN
Considere os critérios abaixo:
A oferta e aceitacdo dos itens a seguir normalmente é permitida:
e Refei¢Bes ocasionais;
e Ingressos para eventos esportivos, culturais ou cientificos;
e Itens promocionais que comumente recebem uma marca corporativa (ex.: agendas,
canetas, mousepads e pen drives), por ocasido de datas comemorativas;

e Produtos consumiveis como caixa de chocolates e garrafa de bebida.

A oferta e aceitacdo dos itens a seguir nunca é permitida:
e Dinheiro ou equivalente (vales-presentes de lojas, acdes, empréstimos etc.);

e Acessorios de luxo, equipamentos eletrbnicos ou equipamento esportivo;
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e Viagens e servicos de hotelaria;

e Qualquer presente que seja dado como parte de um acordo que preveja algo em troca.

Para que sejam consideradas apropriadas, as trocas de gentilezas devem representar valores de
até 1/3 (um terco) de um salario minimo vigente na data.

As areas que possuem autorizacdo prévia, em decorréncia de reunides de trabalho ou cortesia,
poderdo arcar com despesas, como refei¢des, entretenimentos, transporte e estadias de clientes,
respeitados os limites da politica de suprimentos vigente na organizacdo e desde que nédo
imputem nenhum constrangimento para os convidados ou eventual retribuicao por parte deles.
Né&o é permitido na organizacdo que o aceite ou oferta direta ou indireta de presentes de carater
pessoal possam afetar decisdes, facilitar negocios ou beneficiar terceiros.

Rejeitamos praticas comerciais, promog¢do ou divulgacdo de materiais em desacordo com a

legislagéo vigente.

ORIENTACOES PRATICAS

Recuse de forma firme e educada, presentes ou convites que tragam o sentimento de obrigacéo
em retribuir de alguma forma ou que superem o valor limite estabelecido.

Em alguns paises, recusar um presente de alguém ou de uma empresa com quem se esta
negociando pode parecer rude, podendo prejudicar futuras negociacdes. Nesses casos, deve-se
conversar com seu superior sobre como se posicionar a respeito.

Presentes e brindes recebidos por colaboradores que venham a exceder o valor de 1/3 (um terco)
do salario minimo vigente e que por alguma razdo nao puderam ser rejeitados, deverdo ser
comunicados para a Diretoria de Integridade, caracterizando o principio da transparéncia nas
relacOes profissionais, sendo que o Comité de Integridade definira a melhor destinacéo para o
bem material, incluindo a possibilidade de doagdes para uma entidade de cunho social

legalmente instituida, mediante comprovacédo formal.
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Nunca receba ou dé brindes ou presentes fora do ambiente de trabalho. Jamais aceite presentes
em nome da HDN em sua residéncia.

Em caso de davidas, pergunte-se:

Se esta troca de gentilezas fosse divulgada publicamente comprometeria a minha imagem ou
da HDN?

Se ainda restar davidas, converse com seu gestor ou com a Diretoria de Integridade para obter

recomendacéo adequada.

IMPORTANTE SABER

Brindes:— Abrange todo tipo de objeto ou material de baixo valor unitario que seja
personalizado com a marca da empresa patrocinadora. Em geral, sdo produtos de linha do
fornecedor, oferecidos a titulo de cortesia.

Presentes: Constantemente se apresentam como produtos ou servigos de valor superior a um

brinde, usados em agdes de relacionamento com clientes. Em geral, ndo sdo personalizados.

LEMBRE-SE: Néo devemos oferecer ou aceitar brindes e presentes de agentes de Entidades
Publicas. Mesmo que ndo haja motivacdes indevidas, este ato pode trazer consequéncias para a
HDN, colaboradores e terceiros envolvidos.

3.5. PREVENCAO E TRATAMENTO DE FRAUDES

A fraude € caracterizada por ato ardiloso, enganoso ou ma-fé, com o intuito de lesar ou ludibriar
outra(s) pessoa(s), ou de ndo cumprir determinado dever. Ocorre, mas ndo se limita, aos
processos de falsificacdo de marcas, produtos ou documentos, contrabando, sonegacdo fiscal,
entre outros.

Para prevenir fraudes, a HDN mantém controles internos sobre 0s principais processos que
norteiam sua atividade, reforcando-os periodicamente para todos os seus colaboradores,

principalmente a alta direcéo, seus valores e principios.
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Uma fraude pode envolver vultosos volumes financeiros, mas, geralmente, os pequenos desvios
sd0 mais corriqueiros nas organizagdes. Ao identificar condutas fraudulentas, a HDN agira com

austeridade. A fraude caracteriza desvio de conduta inaceitavel.

PADROES HDN
e Coibimos a pratica da divulgacdo de informagbes enganosas, bem como pressuposto
“disfarce” de situacdes encontradas sob o falso pretexto de atendimento aos interesses
da empresa;
e Solicitar para colegas que registrem seu ponto eletronico € falta grave, com
desdobramento previsto na Consolidacdo das Leis Trabalhistas;
e Destacamos algumas condutas condenaveis que caracterizam fraude:
v’ Passar-se por outra pessoa;
v' Alterar dados reais para beneficiar-se;
v' “Erros operacionais” cometidos intencionalmente com o objetivo de prejudicar
alguém, um grupo de pessoas ou a organiza¢do como um todo;
v"Utilizar o poder hierarquico conferido pela HDN e forcar subordinados a esconder
ou adulterar situac@es e documentos sob a justificativa de se reparar um erro ou de

se atingir uma meta;

<

Desviar recursos ou produtos da HDN para qualquer fim;

<\

Cometer um erro e tentar encobri-lo utilizando-se de qualquer artificio é fraude. Se
errar, comunique imediatamente ao seu gestor;

Solicitar reembolso de despesas inexistentes;

Utilizar-se de expedientes inexistentes para obter beneficios de Recursos Humanos;

Efetuar compras com sobrepreco;

D N N NI N

Dar falso testemunho.
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IMPORTANTE SABER

O erro

é uma falha ndo intencional, enquanto a fraude € uma falsificacdo deliberada para causar

prejuizo, vantagem a alguém ou encobrir/disfarcar situacdes reais.

3.6. SEGURANCA E PRIVACIDADE DA INFORMACAO

A info

gestdo

rmacao € um dos principais ativos da organizacéo e esta intimamente relacionada a sua

estratégica, portanto, deve ser adequadamente manuseada, protegida e divulgada. O uso

da informacéo pode gerar resultados tanto positivos quanto desastrosos para uma empresa, por

iSso a

seguranca e a privacidade deste ativo é essencial para a imagem e credibilidade

empresarial. Este assunto é tdo relevante que, em diversas situagdes, a restricdo de acesso a

informacao é protegida por lei, como por exemplo, o segredo de justica e o sigilo bancario.

PADROES HDN

™
o

Manter em seguranga e sigilo as informag0es de nossos clientes, colaboradores e do
mercado esta previsto em Politica e Normas da empresa;

O acesso a informagfes consideradas confidenciais ou privilegiadas € restrito a Alta
Direcéo;

Informacdes estratégicas sdo disponibilizadas a colaboradores para o desempenho de
suas atividades, e a orientacdo da organizacao é de que ndo devem ser compartilhadas
com colegas ou terceiros;

Reprovamos condutas de manipulacao ou utilizacdo de informag6es da HDN e de seus
publicos, sem autorizacdo prévia ou visando beneficios pessoais;

A mesma reprovacao se aplica a utilizacdo de informacGes da concorréncia de modo
ndo licito para gerar suposta vantagem a HDN, principalmente informacdes
confidenciais que tenham sido obtidas em empregos ou empresas anteriores as quais 0
colaborador teve acesso;
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A empresa ndo compactua com a utilizagdo de informagGes confidenciais ou
privilegiadas ou sua disponibilizacdo indevida que possam afetar os negdcios e o
mercado;

Ferir os principios da propriedade intelectual, utilizando para fins pessoais ou
repassando a terceiros, marcas, tecnologias, metodologias ou qualquer informacdo de
propriedade da companhia, ainda que tenham sido obtidas ou desenvolvidas pelo
proprio colaborador em seu ambiente de trabalho, € um grave desvio de conduta;

E responsabilidade de cada um de nés que toda informagéo tenha a seguranca requerida
pelo grau de confidencialidade exigido;

As senhas utilizadas na empresa sdo de carater estritamente pessoal e intransferivel. O

seu compartilhamento configura desvio de conduta.

ORIENTACOES PRATICAS

Nenhum colaborador pode utilizar ou revelar informagcbes confidenciais, internas ou

estraté

gicas da empresa, exceto, se devidamente autorizado. Sempre que tiver davidas sobre a

autorizacdo, solicite o auxilio de seu gestor.

A seguir, séo apresentadas algumas regras que ajudardo a proteger as informacgdes:

™
o

N&do acesse, direta ou indiretamente, informacGes da organizacdo que ndo tenham
relacGes com as suas atividades;

Se souber de qualquer utilizag&o ou tratamento incorreto de informacg6es confidenciais,
informe imediatamente o seu gestor;

N&o guarde informagfes da HDN em computadores, palmtops, pen drives ou outros
dispositivos pessoais;

Em caso de necessidade de retirar informagdes da HDN para a execucdo das suas tarefas

profissionais, vocé deve devolvé-las quando retornar para a empresa;
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e Nao é permitido guardar informagdes profissionais em casa ou em outro local;

e Os exemplos de informagdes confidenciais ou restritas incluem, mas néo se restringem
a planos e processos de negdcios, relatorios de analises econémicas ou financeiras,
balancetes, listas de clientes, cadastros de profissionais de satde, informacgdes nédo
publicas recebidas durante seu contrato de trabalho referentes, por exemplo, a clientes,
fornecedores, tecnologias ou sistemas, programas de software da empresa e, ainda,
informacdes sobre processos industriais e formulas de produtos;

e Adote medidas para evitar o vazamento de informagdes restritas;

e Assegure-se de que os documentos relacionados ao negdcio sejam produzidos,
copiados, trocados, arquivados, armazenados e descartados por meios que minimizem
0s riscos de terceiros ou pessoas nao autorizadas virem a ter acesso a essas informacoes,
que documentos confidenciais ndo figuem expostos em telas de computadores, sobre as
estacdes de trabalho ou esquecidos em impressoras;

e No caso dos computadores, utilize o comando CTRL+ALT+DEL para bloquea-lo
quando se ausentar de sua mesa;

e Evite discutir ou comentar assuntos sensiveis ou informacdes sigilosas em lugares
publicos como elevadores, sagudes, recepc¢do, restaurante, banheiros ou transporte
publico;

e No encerramento do expediente, preocupe-se com a guarda de documentos que

contenham informacdes importantes da empresa.

IMPORTANTE SABER

Seguranca da Informacdo: E o conjunto de todas as praticas que visam proteger, preservar e
restringir o acesso a informacdo em suas mais variadas formas de registro como:
Disponibilizadas através de programas de computador e sistemas aplicativos, armazenadas
eletronicamente em diretérios de rede, midias removiveis ou ndo, correios eletronicos,

impressas em papel e até as transmitidas verbalmente.
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Privacidade da Informacdo: E o direito assegurado aos “proprietarios da informagio” em

determinar quando, de que forma e por quem suas informacGes poderdo ser acessadas.

4. RESPONSABILIDADES E DIRETRIZES GERAIS
E esperado de todos os colaboradores o exercicio cotidiano da ética e do bom-senso. Se vocé
n&o estiver certo sobre o que fazer, considere o seguinte:
e Estas acOes estdo alinhadas com os valores da HDN?
o Se fizer isto estarei de acordo com a legislacdo, diretriz deste Codigo ou um
procedimento interno?
e Esta acdo seria positiva e contribuiria para o bem dos clientes e colaboradores e outras
partes interessadas da HDN?

e Familiares e amigos teriam orgulho ao saber que fui o responsavel por aquela acao?

Se para qualquer uma destas perguntas a resposta for negativa, a acdo € inadequada. Em caso
de davidas, procure os Agentes de Integridade do Departamento de Integridade.

A identificacdo de violacdo a este Codigo bem como seu autor, independentemente de posicéo
hierarquica, estd sujeita a aplicacdo de medidas disciplinares, sem prejuizo das penalidades
legais cabiveis.

A omissdo é repudiada na HDN, sendo dever de cada um informar seu superior ou para a
Diretoria de Integridade fatos ou indicios de infracdo ao Cddigo. Se preferir, através do Canal
de Dendncias, o relato pode ser feito de forma anénima. O sigilo da apuracdo de ocorréncias é
respeitado na HDN.

Para que a denuncia seja de fato confirmada, faz-se necessario a instauracdo de um processo
formal ou informal para investigar e apurar provas documentais, testemunhais e materiais.
Somente com a obtencdo de evidéncias fundamentadas e imparciais é que se pode concluir se

a denuncia é ou ndo procedente.

. PAM ... .,

i KSB b‘ @ SAINT-GORAIN ‘ &

(62) 4005-4666 Q (62) 98419 -1883 B hdnvendas@hdnbombas.com.br 32

=
& Av. Ver. José Monteiro, 2388 - Setor Negrao de Lima, Goiania - GO, 74650-300




= 40"

Estamos comprometidos em estimular o dialogo entre os lideres e suas equipes, através de
multiplos canais de comunicacgdo. Os que ocupam posic¢do de lideranca na HDN devem manter
um ambiente que propicie uma comunicacao direta e transparente.

Os colaboradores devem relatar qualquer indicio ou suspeita de desvio deste Codigo ao Diretor

de sua Area ou a Diretoria de Integridade através dos canais:

E-mail Compliance Diretoria: integridade@hdnbombas.com.br
Telefone Compliance Diretoria: (62) 99986-2919

E-mail Canal de Dendncias: denuncia@hdnbombas.com.br
Telefone Canal de Dendncias: (62) 99843-2179

Caso vocé suspeite de uma possivel violacdo de leis, regulamentacdo ou de um padrao ético da
HDN, ou caso vocé acredite que esteja sendo solicitado a fazer algo como colaborador que seja
impréprio ou ilegal, informe este fato ou preocupacéo imediatamente ao seu gestor, ou para a
Diretoria de Integridade.

E esperado que todos cooperem, quando necessario, com a apuracio de dentncias de
descumprimento ao Codigo.

A HDN coibe acdo retaliatoria contra o colaborador que indicar uma preocupacdo legitima ou

questdes referentes ao descumprimento deste Codigo.

5. CANAL DE DENUNCIAS

O Canal de Denuncias da HDN é uma ferramenta externa, independente e confidencial de
comunicacdo, em que colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros de negécio e
demais stakeholders podem relatar episodios suspeitos, fatos e comportamentos que nao
estejam de acordo com o Cédigo de Etica e Conduta.

O Canal esta disponivel de segunda a sexta-feira, 08 (oito) horas por dia. As denincias séo

tratadas formalmente por profissionais especializados e de forma sigilosa.
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Que situacdes podem ser relatadas no Canal de Dendncias?

®

Comportamentos ou suspeitas de atitude em desacordo com o Codigo de Etica e Conduta
relacionados a colaboradores, fornecedores, clientes e parceiros da HDN.
e Por que devo denunciar?
e Este problema ndo tem nada a ver comigo! Um desvio de conduta pode afetar o clima
no ambiente organizacional, a motivacgdo, a produtividade, a qualidade dos produtos, a
imagem da HDN, os resultados financeiros e, por fim, a capacidade empresarial de gerar
emprego e renda.
¢ Quantas vezes devo denunciar uma mesma ocorréncia?
e Se for realizar uma dendncia sobre uma situacéo real ou potencial, faga-o apenas uma
vez. Fazer varios registros no Canal de Denuncias ndo dard mais crédito para a
ocorréncia, pelo contrario, traz custos de processamento de dados para a organizagao,

perda de tempo na anélise e demora na conclusdo das investigacoes.

Qualquer desvio de conduta, seja por acdo, omissédo ou complacéncia, agride a sociedade e
destréi aimagem e a reputacao da HDN. Qualquer pessoa que violar as disposi¢oes deste codigo
ou permitir que um integrante de sua equipe o faca, ou ainda que saiba de alguma violacao e

deixe de reporta-la, esta sujeito a acdo disciplinar adequada.
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