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1. OBIETIVO

Assegurar que todos os colaboradores, parceiros e associados que estejam envolvidos
direta ou indiretamente em uma das empresas e/ou coligadas em que a YELLOW ROCK
HOLDING possua quotas ou acdes, compreendam, conscientizem-se e observem, de maneira
efetiva e vinculante, as orientacdes internas da organizacdo no que diz respeito a este manual
de procedimento.

O objetivo deste manual € definir um padrdo de comportamento esperado para todos
os envolvidos, e que de alguma forma compartiham o mesmo ambiente de trabalho e o dia
a dia das operacdes envolvendo qualquer empresa ou coligada em que a YELLOW ROCK
HOLDING tenha participacdo direta ou indireta. A postura deve ser baseada no respeito, no
comportamento ético, na transparéncia e no compromisso com a verdade.

Para tanto, foi estabelecido:

v Definir padrdes éticos que orientem a conduta e os relacionamentos na atividade
profissional;

v' Propiciar a objetividade e a clareza na interpretacdo de principios de conduta
ética, auxiliando na tomada de decisdes no cotidiano;

v' Apontar diretrizes bdsicas para que seja possivel, em cada drea de atividade,
desenvolver as normas especificas de procedimento étfico e de integridade.

2. PREMISSAS

Ter a conducdo pautada pela ética, honrar integridade e honestidade, sempre
zelando pelo cardter, além de seguir os preceitos desta politica:

v' Cumprir as leis dos paises em que esteja alocada as empresas ou coligadas;

v' Conhecer e defender os principios e valores da Organizacdo;

v Zelar pela credibilidade e pela imagem da Organizacdo e de suas empresas e
coligadas;

v Desempenhar suas funcdes com lealdade, transparéncia, honestidade, dignidade e
boa-fé;

v" O colaborador faz parte de uma equipe e deve promover de forma ativa o espirito
de cordialidade e respeito;

v O colaborador deve zelar pela sua reputacdo profissional e pela reputacdo da
Organizacdo e seus ativos;

v' Fazer do crescimento da Empresa o seu proprio crescimento como profissional;

v' Cumprir com as responsabilidades que Ihes sdo atribuidas;
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v' Respeitar e obedecer todas as regras estabelecidas pela Organizacdo e
consequentemente pela Empresa;

v' Procurar sanar suas duvidas e questionamentos por meio de didlogo com o
gestor direto sempre que necessdrio;

3. VISAO E MISSAO

Visao

Atender com exceléncia as expectativas dos acionistas, obtendo resultados financeiros
sustentdveis e promissores; proporcionar um ambiente sauddvel e desafiador qos
colaboradores, obtendo resultados positivos e tfransformadores.

Missao

Ser uma organizacdo reconhecida pelos acionistas pela capacidade de selecionar e
gerir ativos e bens que tragam resultados financeiros excepcionais e atue por meio de suas
escolhas de forma positiva na vida dos envolvidos.

4. VALORES

Transparéncia

Compreendemos como necessidade e ndo virtude. Apresentar da forma “é o que &,
nem melhor nem pior” exaltamos a necessidade de apresentar os fatos de forma organizada
e simples como sGo em sua esséncia, sem exageros, sem vantagens ou desvantagens.

Eficiéncia
Atfingir com um minimo de perda de recursos, isto €, fazer o melhor uso possivel do
dinheiro, do tempo, dos materiais ou do capital humano, tendo como foco inovagado.

Comprometimento
Definir de forma clara e objetiva o que se deve obter como resultado e por fim ndo
deixar de entregd-lo em sua totalidade, respeitando os prazos estabelecidos.

Responsabilidade
Cumprir com as obrigacdes, executando todas as tarefas que Ihe foram atribuidas com
qualidade e seguranca. Saber o que tem que fazer e fazer!
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5. PRINCIPIOS

Responsabilidade pelos Resultados

Devemos assumir responsabilidade pessoal pelos resultados. Cada colaborador deve
considerar a organizacdo como recurso, um meio, para desenvolver suas competéncias
pessoaqis e alcancar os resultados do proposto para a Empresa.

Desenvolvimento Humano

Incentivar, desenvolver e dar oportunidade aos colaboradores, por meio, de um
ambiente adequado que dé apoio e impulso para que adquiram conhecimento e
habilidades necessdrias ao seu sucesso e coloquem em prdtica.

Enterre o Velho

Entendemos que a rejeicdo ao obsoleto deve ser sempre acompanhada da

construcdo do novo.

Espirito Aberto

E necessdrio que esteja sempre aberto e receptivo a novas opcdes, com imunidade a
rigidez. Ter a mente uma meta final e buscar uma solucdo melhor do que a atual e partir para
alternativas e solucdes criativas.

6. COMO UTILIZAR O CODIGO

Ler, compreender e agir em conformidade com o codigo.

E responsabilidade do colaborador ter conhecimento de todo conteldo deste cédigo,
respeita-lo e praticd-lo no cotidiano.

A omissdo em sua leitura ndo isenta o envolvido ou colaborador de agir em
conformidade com os padrdes éticos e de conduta aqui descriminados.
7. ENTENDIMENTO E RESPONSABILIDADE SOBRE A POLITICA

Participar de programas e eventos de formacdo e capacitacdo, assim como
treinamentos sempre que solicitado por seu gestor direto.
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Obter orientacdo para a solucdo de problemas, caso ndo saiba como proceder
perante determinada situacdo, bem como perguntar e questionar ao seu gestor ou colegas
de trabalho.

Informar os responsdveis a respeito de possiveis violacdes desta politica, entende-se

como um dever de todos os colaboradores ou funciondrios/envolvidos.

8. QUEM DEVE SEGUIR A POLITICA

A politica aplica-se a todos as empresas coligadas e a todos os que trabalham ou, de
alguma forma, prestam servicos para a YELLOW ROCK HOLDING como sécios, colaboradores,
estagidrios, diretores, conselheiros, prestadores de servico, parceiros e representantes.

9. A RELAGAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Nosso convivio deve ser SEMPRE baseado no respeito, na transparéncia e no espirito de
equipe. Portanto, € nosso compromisso:

Trabalhar para que, na busca de resultados, predomine o espirito de colaboragcdo com
os colegas, clientes, fornecedores e parceiros de negodcios;

Manter uma atitude ética e de respeito, cortesia e cooperacdo com todos os colegas,
clientes, fornecedores e parceiros de negdcios;

Reconhecer a diversidade, respeitando as diferencas e os valores individuais,
independentemente de nivel hierdrquico, cargo ou funcdo, sem discriminar cor, raca,
nacionalidade, credo, idade, caracteristicas fisicas, orientacdo sexual e posicionamento
politico partiddrio;

Combater qualguer tipo de intimidacdo que caracterize assédio sexual ou assédio
moral. Neste caso considera-se o ato de desqualificar pessoas e/ou a reputacdo delas por
meio de palavras, gestos ou atitudes no ambiente de trabalho.

Preservar a integridade do cargo, sem usar o cargo ou posicdo em qualquer empresa
do Grupo ou informacodes relativas & YELLOW ROCK HOLDING ou a seus clientes, fornecedores
ou colaboradores para influenciar decisdes que venham a favorecer interesses particulares ou
de terceiros.
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Reconhecer a autoria de projetos, ideias, propostas e iniciativas, tanto de colegas
quanto de terceiros.

Manter sob sigilo e confidencialidade todas as informacdes e assuntos relacionados ds
atividades da YELLOW ROCK HOLDING, seus clientes, fornecedores ou Colaboradores,
particularmente sobre informacdes comerciais ou concorrencialmente sensiveis.

Utilizar de forma responsdvel e adequada os matericis de trabalho, zelando pela
integridade e pela seguranca de equipamentos fornecidos pela YELLOW ROCK HOLDING para
realizacdo do trabalho, devolvendo-os imediatamente apds a utilizacdo, vedado seu uso para
fins particulares.

Utilizar os meios de comunicacdo fornecidos pela YELLOW ROCK HOLDING como
correio eletrénico, whatsapp, midias sociais, telefone fixo e/ou celular, apenas para assuntos
diretamente relacionados ao seu frabalho.

10. COMPORTAMENTO PESSOAL DOS COLABORADORES

A YELLOW ROCK HOLDING preza por um ambiente de frabalho sauddvel e harmonioso
sempre. Para tanto, conta-se com um relacionamento interpessoal cordial e respeitoso, SEM
conotacdo preconceituosa, apelidos depreciativos e o uso de tom inibitério ou que incitem
conflitos.

Preservar a ordem e a limpeza em sua mesa de frabalho bem como em todo recinto da
YELLOW ROCK HOLDING, principalmente as dependéncias que sdo de uso comum, como
banheiros, copa e corredores e etc.

Utilizar seu potencial descobrindo alternativas que aprimorem seu trabalho e
compartilihar com seu gestor sempre que surgir uma ideia que possa agregar valor e confribuir
com o desenvolvimento da sua drea de trabalho e da YELLOW ROCK HOLDING.

Colaborar com os colegas para a devida realizagdo das tarefas e orientar com atengdo
e paciéncia quem o procurar; A YELLOW ROCK HOLDING terd postura de toleréncia zero com
quem cometer furto, falsificagcdo ou qualquer outro ilicito. Portanto, trabalhe com
responsabilidade, idoneidade e integridade!

N&o serd tolerado o exercicio das afividades profissionais sob efeito de dlcool ou de
drogas ilegais; A YELLOW ROCK HOLDING ndo aceita a propagacdo ou divulgacdo de boatos
e pornografia.
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O colaborador ndo deve desenvolver atividades externas que concorram com oS
negocios da YELLOW ROCK HOLDING.

N&o demonstrar atitude de que o problema ndo lhe diz respeito, mesmo que esteja
direcionado para outro setor; vocé faz parte da YELLOW ROCK HOLDING ou de alguma
empresa coligada ou afiliada.

11. RESPONSABILIDADE DA LIDERANCA

Como gestores de pessoas, projetamos um exemplo de conduta para nortear os
demais colaboradores, clientes e parceiros de negodcios. Por isso, ao ocupar cargos de
lideranca, devemos:

e Reconhecer e valorizar o mérito de todos os colaboradores e
funciondrios/envolvidos;

e Propiciar igualdade de acesso as oporfunidades de crescimento profissional,
segundo as caracteristicas, competéncias, habilidades e confribuicdes de cada
envolvido;

e Ndo tomar decisdes que afetem a carreira profissional de qualquer individuo
baseando-se no relacionamento pessoal. A tomada de decisdo deve se pautar
por critérios objetivos e meritocracia;

e Nd&o usar cargo de lideranca para solicitar favores, vantagens e/ou servicos
pessoqis;

e Cumprir, divulgar e promover o Codigo de Etica e Conduta.

12. RELACAO COM CLIENTES
Entendemos que a relacdo deve ser pautada da seguinte forma:

Estabelecer a transparéncia nas prdticas comerciais;

Respeitar os acordos setoriais € os contratos firmados, dentro dos limites legais;
Assumir uma postura aberta e interessada em relagcdo a criticas e sugestoes;
Garantir que o cliente receba um retorno claro, agil, objetivo e satisfatério as suas
duvidas e solicitacoes;

Reconhecer e comunicar eventuais equivocos ou imprecisdes cometidas;

e Respeitar a privacidade, garantindo que as informacdes sobre o cliente sejam
tfratadas com a devida confidencialidade exigida pelo processo;
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Basear as estratégias de marketing e comunicagcdo, com clareza de objetivos
para que o cliente ndo tenha duvidas sobre a qualidade do produto e/ou
servico adquirido.

13. RELAGAO COM OS PARCEIROS

Entendemos que a relacdo deve ser pautada da seguinte forma:

Cumprir € honrar os acordos e contratos firmados, estabelecendo regras
transparentes e objetivas;

N&o redlizar negdcios com empresas ndo legalizadas, que se dediguem a
atividades ilegitimas ou inidbneas do ponto de vista ético e legal, ou cujos
recursos venham sabidamente de fontes ilegitimas ou inidéneas;

Estimular ativamente as empresas que s@o nossas parceiras a compartilhar os
mesmos valores que adotamos neste Codigo de Etica e Conduta.

14. RELACAO COM OS CONCORRENTES

Entendemos que a relacdo deve ser pautada da seguinte forma:

Respeitar concorrentes e seus produtos, sem qualquer discriminacdo;

Respeitar e estimular a livre concorréncia e a livre iniciativa;

Relacionar-se com Colaboradores de empresas concorrentes com respeito,
observando as normas e limites legais no que tange a troca de informagoes;

Ndo promover, obter ou influenciar, de qualquer forma, a adocdo de conduta
comercial uniforme ou combinada entre concorrentes;

Nado limitar ou impedir o acesso a novas empresas ao mercado;

N&o exigir ou conceder exclusividade para divulgacdo de publicidade nos meios
de comunicacdo de massa;

N&o utilizar meios enganosos para provocar a oscilacdo de precos de terceiros;

15. RELAGAO COM OS FORNECEDORES

Entendemos que a relacdo deve ser pautada da seguinte forma:

Cumprir os acordos e contratos firmados, dentro dos limites legais;
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e Basear a selecGo e a decisdo de aquisico de produtos e servicos
exclusivamente em critérios técnicos, objetivos e profissionais, por meio de
processos predeterminados;

e Manter uma comunicacdo clara e transparente durante todo o processo, sem
criar expectativas que ndo possam ser cumpridas por razdes exclusivas da
YELLOW ROCK HOLDING;

e Difundir e estimular o cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta, bem como
fomentar a adocdo de padrdo de relacionamento e postura compativel com o
que adotamos.

Na relagao com os profissionais de servigos terceirizados devemos:

e Tratd-los com respeito e cortesia, com base nos mesmos principios éticos
aplicados a nés mesmos;

e Difundir e estimular o cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta entre os
colaboradores ou funciondrios/envolvidos, para que esses sigam O mesmo
padrdo de relacionamento e postura que adotamos.

Na relagdo com os sindicatos e as entidades de classes:

e Atender a seus representantes de maneira profissional, ética e legitima;

e Priorizar a via da negociacdo na resolucdo de conflitos de interesses, sempre sob
0s principios da ética, cortesia e do respeito;

e Defender, de forma legitima e profissional, os interesses da YELLOW ROCK
HOLDING;

e Nd&o se envolver em conversas que ndo guardem relacdo com a natureza da
entidade, ou assuntos estranhos ao ramo de atividade, sendo vedada a troca de
informacdes relacionadas a assuntos comercial e concorrencialmente
estratégicos e/ou sensiveis da YELLOW ROCK HOLDING, bem como de seus
concorrentes.

Na relagdo com representagoes, vitais e contatos externos:

e Nao crificar nem desqualificar a YELLOW ROCK HOLDING e seus colaboradores e
funciondrios/envolvidos, em ambiente interno e externo. Todo e qualquer
problema deve ser apontado, discutido e resolvido internamente na YELLOW
ROCK HOLDING.

Na relagdo com o setor puUblico:

e Ndao prometer, oferecer, dar, direta ou indiretamente, a qualquer autoridade ou
servidor da administracdo publica, federal, estadual ou municipal, ou a terceira
pessoa a ele relacionada, qualguer pagamento em dinheiro, presentes, servicos,
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entretenimentos ou outro beneficio que se caracterize ou possa levantar
suspeitas de vantagem indevida;

N&o se utilizar interposta pessoaq, fisica ou juridica, para ocultar ou dissimular seus
reaqis inferesses ou a identfidade dos beneficidrios dos atos praticados

Licitagoes e contratos, a YELLOW ROCK HOLDING ndo praticard qualquer das
seguintes agoes:

Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente,
o carater competitivo de procedimento licitatério publico;

Impedir injustamente, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de
procedimento licitatdrio publico;

Fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

Manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados
com a administracdo publica.

Conflito de Interesses
E fundamental evitar situacdes, acdes e atitudes que possam caracterizar ou

sugerir conflito entre nossos interesses pessoais € o Nosso desempenho profissional:

Ndo se deve usar a funcdo exercida na YELLOW ROCK HOLDING para obter
privilégios ou qualquer fipo de vantagem, preservando o cargo ou atfividade
exercidos, sem nunca os usar em beneficio ou proveito préprio;

Ndo é recomendado que familiares estejam na mesma esfera de atuacdo ou
zona de influéncia ou em posicoes que possam comprometer a relacdo
hierdrquica.

Consideram-se familiares os membros da familia até o terceiro grau: pai, made,
filno (a), irmdo (a), avd (0), bisavd (), neto (a), bisneto (a), tio (a), sobrinho (a).
Sdo considerados também parentes por afinidade, a saber: cbnjuge,
companheiro (a), genro/nora, sogro (a), padrasto, madrasta, enteado (a) e
cunhado (a). Caso alguma dessas situacdes se configure, a Diretoria da YELLOW
ROCK HOLDING deve serimediatamente comunicada.

Vantagens, Beneficios e Presentes

Os Colaboradores ndo devem, direta ou indiretamente, nem para si nem para
terceiros, solicitar, aceitar ou admitir dinheiro, beneficios, favores, presentes,
promessas ou quaisquer outras vantagens que possam influenciar o desempenho
de suas funcdes e atividades, ou como recompensa por ato ou omissdo
decorrente de seu trabalho, de qualquer natureza, de fornecedores e clientes.
Os Colaboradores somente poderdo aceitar presentes, refeicdoes ou outros
beneficios sem a prévia autorizacdo do seu gestor imediato em casos limitados, a
saber:
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16.

a. Material publicitdrio ou promocional - até R$ 200,00 (duzentos reais) -
distribuido no curso normal dos negodcios, desde que contenha o nome ou
logotipo do fornecedor claramente estampado;

b. Presente ou beneficio de valor inferior a R$ 200,00 (duzentos reaqis),
oferecido anualmente na ocasido de um aniversdrio ou outra ocasido
excepcional.

Caso o beneficio ou presente ndo se enquadre nos casos dispostos acima, o
Envolvido somente poderd aceitd-lo mediante prévia autorizacdo do seu gestor
imediato, que sempre observard critérios de proporcionalidade e razoabilidade
diante do caso concreto;

Deve ser previomente validado pelo gestor imediato o custeio de passagens e
hospedagens por parte de nossos fornecedores para visitas técnicas, workshops,
congressos, feiras, etc.;

N&o é permitido aceitar, de forma alguma, favores referentes ao fornecimento
de materiais ou servicos de nossos fornecedores;

Convites para participar de almocos, jantares e/ou outros eventos patrocinados
por fornecedor, cliente ou parceiro, devem ser comunicados ao gestor/Diretoria
e serdo analisados caso a caso considerando o tipo de evento e o valor
envolvido.

INFORMAGOES RECURSOS HUMANOS

Apresentagao Pessoal e Uniforme

Os Colaboradores devem se apresentar em trajes adequados e condizentes com
o0 ambiente de trabalho, seja qual for o cargo ou o departamento.

A YELLOW ROCK HOLDING fornecerd uniforme para os ocupantes de cargos em
qgue seu Uso seja obrigatdrio. Cabe ao Envolvido manté-lo em perfeitas
condicoes e utilizd-lo corretamente.

Para maior entendimento, consulte os procedimentos de Uniformes e EPI's /
Aparéncia e Higiene Pessoal.
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Comunicag¢ado, Equipamentos e Tecnologia

Nenhum documento da YELLOW ROCK HOLDING poderd ser transferido ou

copiado para qualquer finalidade pessoal ou privada, ou enviado para terceiros

sem autorizacdo expressa da diretoria;

Os servicos de comunicacdo fornecidos sdo recursos da empresq, inclusive o

correio eletrbnico e-mail, internet, telefones e aparelhos celulares. Utilize-os de

forma eficiente, responsdavel e consciente;

Todas as informacdes comerciais, técnicas, estratégicas e profissionais que dizem

respeito d YELLOW ROCK HOLDING, seus clientes, fornecedores, parceiros e/ou

colaboradores ou funciondrios/envolvidos, devem ser tratadas com a mais

absoluta confidencialidade;

O sigilo das informacdes de clientes e parceiros € de responsabilidade de todos

os colaboradores e funciondrios/envolvidos, sendo proibido o repasse das

informacodes a terceiros sem a autorizacdo prévia da area responsavel;

O colaborador ou funciondrio/envolvido, deverd seguir todas as normas,

procedimentos e recomendacdes de seguranca adotadas pela YELLOW ROCK

HOLDING;

Em relacdo a utilizacdo dos sites de relacionamento e de redes/midias sociais ex.:

LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram, blogs, etc., mesmo que a utilizacdo seja

através de seu computador ou celular pessoal, EVITE:

a. Postar comentdrios negativos sobre o seu trabalho, gestor, clientes ou a
proépria empresaq;

b. Postar/replicar comentdrios depreciativos sobre concorrentes;

c. Comentar assuntos infernos da YELLOW ROCK HOLDING em féruns publicos;

d. Pronunciar em nome a YELLOW ROCK HOLDING ou de alguma coligada /
empresa pertencente ao grupo e/ou entrar em confronto com terceiros sobre
questdes de interesse da YELLOW ROCK HOLDING.

Hordrio de Trabalho, Férias e Emenda de Feriados

O hordrio de trabalho formalizado em contrato deve ser cumprido rigorosamente
por todos os colaboradores ou funciondrios, inclusive o destinado para refeicdo;
A permanéncia do colaborador ou funciondrio antes ou depois desse periodo
somente poderd ocorrer com autorizacdo formal do seu superior imediato;

As auséncias ao frabalho devem ser comunicadas ao gestor, se possivel
justificada antecipadamente;

As férias deverdo ser programadas antecipadamente com o gestor.

CONFIDENCIAL - USO INTERNO - Este material é de propriedade da YELLOW ROCK e néo deve ser utilizado ou exposto para outro fim. Caso ocorra o responsavel estara sujeito a lei.
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Saude e Segurancga no Trabalho

o A YELLOW ROCK HOLDING garante a todos os seus colaboradores ou
funciondrios/envolvidos, condicdes adequadas de frabalho, baseada nos
principios de higiene, saude, conforto, salubridade e seguranca do trabalho,
realizando acodes preventivas e corretivas. Contudo, é responsabilidade dos
colaboradores ou funciondrios/envolvidos, estarem atentos as normas e
procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais, preservando
sua integridade e de seus colegas;

Violagdo do Cédigo de Etica e Conduta

e Todo colaborador ou funciondrio/envolvido, deve ler e entender as politicas,
diretrizes e prdticas expressas neste Codigo, solicitando ao gestor direto os
esclarecimentos pertinentes em caso de duvidas ou omissoes;

e Caso seja constatada violacdo de qualguer norma estabelecida neste Codigo,
serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, na ordem de adverténcias
verbal, escrita e suspensdes. As consequéncias das violacdes podem incluir até a
rescisdo do contrato de trabalho;

e A iniciativa de imediatamente trazer a conhecimento da YELLOW ROCK
HOLDING violacdes de condutas éticas e confribuir para minimizar suas
consequéncias serd levada em conta no momento de se determinar as medidas
disciplinares a serem tomadas;

e A omissdo do colaborador ou funciondrio/envolvido, em levar ao conhecimento
da YELLOW ROCK HOLDING possiveis violacdes por terceiros ou outros
colaboradores ou funciondrios/envolvidos, de que tenha ciéncia serd igualmente
considerada conduta antiética;

e A YELLOW ROCK HOLDING manterd sigilo absoluto sobre a identidade daqueles
colaboradores ou funciondrios/envolvidos, que relatarem ou participarem da
investigacdo de eventual violacdo a este Codigo por terceiros ou outros
colaboradores ou funciondrios/envolvidos.

e A YELLOW ROCK HOLDING ndo tolerard qualquer retribuicdo ou retaliacdo
efetuada contra qualguer colaborador ou funciondrio/envolvido, que, em boa-
fé, tenha procurado ou dado ciéncia, ou que tenha denunciado uma possivel
violacdo. Contudo, o colaborador ou funciondrio/envolvido, que fizer denuncia
que sabia ou deveria saber ser falsa, com o objetivo de prejudicar injustamente o
denunciado, estard sujeito a punicoes disciplinares.

CONFIDENCIAL - USO INTERNO - Este material é de propriedade da YELLOW ROCK e néo deve ser utilizado ou exposto para outro fim. Caso ocorra o responsavel estara sujeito a lei.



