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1. Introducgao e Propésito

A Politica de Recursos Humanos do B Hotel reflete nosso compromisso inabalavel
com o desenvolvimento, bem-estar e valorizagdo de cada colaborador. Acreditamos
que as pessoas sao 0 coragao de nossa operagdo e o principal motor para a
exceléncia na hospitalidade. Como um player que busca ser referéncia e influenciar
positivamente o setor de hotelaria no Brasil, o B Hotel tem como propdsito garantir
um ambiente de trabalho justo, ético, inclusivo e que fomente o crescimento

profissional e pessoal.

Este documento estabelece as diretrizes que regem a gestao de pessoas no B Hotel,
alinhando nossas praticas as melhores metodologias de mercado, a legislagao
vigente e aos nossos compromissos ESG (Ambientais, Sociais e de Governanga) e

aos padrboes de uma Empresa B certificada.

2. Abrangéncia

Esta Politica aplica-se a todos os colaboradores do B Hotel, em todos os niveis
hierarquicos, incluindo socios, conselheiros, diretores, gestores, estagiarios,
aprendizes, e quaisquer individuos que atuem sob contrato de trabalho ou similar para
o B Hotel. Também serve como guia para parceiros e terceiros em suas interagdes

com nossa equipe.

3. Principios Fundamentais

A gestédo de Recursos Humanos do B Hotel é guiada pelos seguintes principios:
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« Respeito e Valorizagao: Respeito mutuo, valorizagdo das diferencas e
reconhecimento das contribui¢des individuais.

o Igualdade de Oportunidades: Promocdao da equidade, diversidade e
inclusdo, sem distincdo de género, racga, etnia, religido, orientagdo sexual,
identidade de género, idade, deficiéncia, condi¢do socioeconédmica ou politica.

« Desenvolvimento Continuo: Investimento no desenvolvimento e capacitagao
dos colaboradores para o crescimento profissional e pessoal.

« Bem-estar e Saude: Foco na saude, seguranga e qualidade de vida no
ambiente de trabalho.

« Transparéncia e Etica: Condugdo das relacdes de trabalho com clareza,
honestidade e integridade.

« Nao Retaliagao: Protecido contra qualquer forma de retaliagcdo para aqueles

que, de boa-fé, reportarem condutas indevidas.

3.1. Governanga ESG na Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas no B Hotel incorpora principios ESG como diretriz pratica de
tomada de decisdo, assegurando ambiente ético, seguro, inclusivo e orientado a
melhoria continua. O RH é responsavel por definir metas, monitorar indicadores e
manter evidéncias que comprovem a efetividade das praticas, em alinhamento ao
Cédigo de Etica e Conduta Corporativa, a Politica de Integridade e as diretrizes do

Manual de Comunicagao Corporativa.
Indicadores minimos monitorados pelo RH (exemplos):

¢ Rotatividade, absenteismo, com turnover total e por setor.
¢ Indicadores de saude ocupacional.
e Horas de treinamento por colaborador (incluindo NRs e treinamentos ESG),

com registros de participagao.
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e Registros de integracao: checklist de onboarding, termo de ciéncia e trilhas de
30/60/90 dias.

e Avaliagcbes de desempenho anuais, PDIs e movimentagcbes internas
(promocgdes e transferéncias), com critérios documentados.

e Indicadores de diversidade e inclusdo (diagndstico, metas e evolugéo),
respeitando confidencialidade e LGPD.

e Incidentes e quase acidentes, ag¢des preventivas e conformidade com
programas de SST (PGR/PCMSO).

e Analises periddicas de equidade salarial e corregdes de distorgdes
injustificadas.

e Registro e tratativa de denuncias e conflitos (preservando sigilo e néao
retaliacao).

e Participacao e resultados da pesquisa de satisfagdo/engajamento

4. Politicas de Gestao de Pessoas
4.1. Abertura de vaga, recrutamento e Selegao

O recrutamento e selegao no B Hotel visa atrair e contratar profissionais alinhados a
cultura, aos valores e aos padrbes de servico do hotel, garantindo integridade,

transparéncia e igualdade de oportunidades.
Nosso recrutamento segue as seguintes diretrizes:

e As vagas devem conter descrigdo clara de requisitos, responsabilidades e
critérios de selegao.

e O processo deve adotar critérios objetivos, com entrevistas estruturadas e
registros minimos da decisao.

e E vedada qualquer pratica discriminatédria. O B Hotel assegura possibilidade

de adaptacgdes razoaveis para candidatos com deficiéncia, quando necessario.
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e Protecdo de dados (LGPD): Sao coletados apenas dados necessarios ao
processo seletivo. O tratamento de dados pessoais deve observar
confidencialidade, finalidade e seguranca, com retengao conforme politica
interna.

e Observacgao de indicadores DEI para recrutamento para vagas afirmativas para

grupos sub-representados.

Como fluxo interno de abertura de vaga, toda necessidade de contratagao devera ser
formalizada pelo(a) gestor(a) requisitante ao RH, com justificativa da demanda (ex.:
substituigdo, expansao ou sazonalidade) e, no minimo, as seguintes informacgoes:

e cargo e arealsetor;

e descricdo do cargo e principais responsabilidades;

e escalal/jornada e local de atuagao (quando aplicavel);

o faixa salarial/pontos e demais parametros do pacote de remuneragao;

e previsao de inicio e criticidade operacional.
A aprovagao seguira as algadas internas vigentes, envolvendo RH e Geréncia Geral,
e Controladoria/Orgamento quando aplicavel, com registro das decisdes e das etapas
do processo.
A divulgacao da vaga (interna e/ou externa) sera coordenada pelo RH, priorizando
transparéncia, comunicacdo adequada e rastreabilidade, com prazos e canais
definidos conforme a urgéncia e o perfil do cargo.
As entrevistas deverdo respeitar a agenda das partes envolvidas e contar, no minimo,
com a participacao de:

e candidato(a);

e gestor(a) requisitante;

e representante de RH.
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O RH registrara as principais observagbes do processo, incluindo analises
comportamentais e ocupacionais de aderéncia ao cargo (quando aplicavel, com apoio
de ferramentas internas), bem como consideragdes relacionadas a metas e
indicadores internos de contratacao, incluindo iniciativas de diversidade, equidade e
inclusdo e, quando adotado, vagas afirmativas para grupos sub-representados,
sempre respeitando a legislagao e as diretrizes internas.
Durante o processo seletivo, o B Hotel garantira que os(as) candidatos(as) recebam
informacgdes claras e consistentes sobre:

e escopo da fungao e expectativas de desempenho;

e jornadal/escala;

e« pacote de remuneragao e beneficios, incluindo composicado e critérios

aplicaveis (ex.: salario fixo, percentual de produtividade, pontos e beneficios).

Apods a selegdo, no momento da contratagéo e integracao, essas informacdes serao
reapresentadas e formalizadas, com entrega e orientacao sobre:

o descricao de cargo e responsabilidades;

e programa de integracéo;

« trilha de desenvolvimento e treinamentos obrigatérios;

o diretrizes de carreira aplicaveis (quando houver);

e politica e pacote de beneficios.

4.2 Integracao e Programa de Acolhimento

A integracdo é um processo obrigatério para todos os novos colaboradores e tem
como objetivo assegurar acolhimento, clareza de expectativas e alinhamento cultural

com o jeito B Hotel de ser e fazer.

Todo novo colaborador participa do Programa de Integragao a partir do primeiro dia
de trabalho e conclui uma trilha de ambientagdo em até 30 (trinta) dias, incluindo
marcos de acompanhamento em 30/60/90 dias, quando aplicavel, para reforco de

alinhamento, suporte e avaliagao de adaptacéo ao cargo.
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No momento da contratagado, inicia-se a integragdo com acesso a documentos
importantes mencionados no tépico 4.1, juntamente com a apresentagao de Politicas
internas atualizadas (com coleta de assinatura/ciéncia) e ambientacao dos espacos

do Hotel, rotinas essenciais e padrdes de seguranga e conduta.
Colaborador-Padrinho (designagao e acompanhamento)

Para apoiar a adaptacdo e acelerar o aprendizado, sera designado a cada novo
colaborador um colaborador-padrinho, que realizara acompanhamento estruturado

durante os primeiros 15 (quinze) dias de contrato.
Critérios para designacao do padrinho:

o designado pelo gestor requisitor da vaga e validado pelo RH

« pertencer preferencialmente ao mesmo setor (ou setor com interface direta) do
novo colaborador;

e possuir bom histérico de conduta, postura e colaboragdo, sem medidas
disciplinares recentes;

o demonstrar dominio dos padrdes operacionais e cultura de atendimento do B
Hotel;

o ter disponibilidade para apoiar rotinas iniciais sem comprometer a operacgao;

e sempre que possivel, estar no mesmo turno/escala para facilitar

acompanhamento.
Responsabilidades do padrinho (escopo minimo):

e apresentar as rotinas do setor, padrées de qualidade e condutas esperadas;

e orientar sobre praticas de seguranca, higiene, atendimento e fluxos internos
(conforme o cargo);

e apoiar o novo colaborador na compreensao do “como fazemos” (cultura e

comportamento), além do “o que fazer”;
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e esclarecer duvidas sobre rotinas e direcionar corretamente demandas
(evitando ruidos e retrabalho);
e sinalizar ao gestor e ao RH necessidades de reforgo de treinamento, suporte

adicional ou riscos de adaptacao.

Observacgao importante: o papel de padrinho tem carater de apoio e acolhimento, nao
substituindo a lideranga formal nem o treinamento técnico obrigatdrio previsto na trilha

do cargo.
Programa de integracao

Conteudos minimos do Programa de Integragdo envolvem treinamentos que

abordem:

e Apresentacgao institucional sobre Missé&o, viséo, valores, cultura organizacional
e padrdes de atendimento do B Hotel.

e Codigo de Etica e Conduta Corporativa, Politica de Integridade e Canal de
Denuncias (sigilo e nao retaliagédo) e regras do Manual do colaborador B.

e Diretrizes de Diversidade, Equidade e Inclusédo (DEI) e prevengao de assédio
e discriminagao.

¢ Nogdes de confidencialidade e protegdo de dados pessoais (LGPD) aplicaveis
a rotina do hotel.

e Orientagbes de Saude e Seguranga do Trabalho (SST): EPIs, riscos do posto
e procedimentos essenciais.

e Apresentacgao das rotinas do setor, normas internas e ferramentas de trabalho.
Evidéncias obrigatdrias (para controle e auditoria) séo:

e Lista de presenca/registro de participagao.
e Entrega do Manual do Colaborador
e Checklist de integragao assinado (ou ciéncia registrada).

e Termo de ciéncia das politicas e recebimento do Manual do Colaborador.
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e Registro de treinamentos obrigatérios por fungéo (incluindo NRs, quando

aplicavel).

4.3. Politica Salarial e Remuneragao

A Politica Salarial do B Hotel busca equidade, competitividade e transparéncia
metodoldgica, reconhecendo responsabilidades, complexidade e competéncias

exigidas em cada fungéo.

A remuneragao € estruturada por cargos, niveis e/ou faixas salariais, conforme
arquitetura de cargos vigente. Revisbes salariais devem ser justificadas, registradas

e aprovadas conforme algadas internas.
Diretrizes:

e Equidade: o B Hotel realiza analises periddicas de equidade salarial para
identificar e corrigir distor¢des injustificadas.

e Critérios de revisdo: poderdo considerar desempenho, aderéncia
comportamental ao Cédigo de Etica, evolugéo de competéncias, mudangas de
escopo, mercado e orgamento, respeitando regras internas e legislacao
aplicavel.

e Transparéncia metodoldgica: os critérios e o método de estrutura salarial
devem ser comunicados de forma clara; informacdes salariais individuais sao
confidenciais e tratadas com sigilo.

e Conformidade: qualquer pagamento deve estar suportado por registros

integros e procedimentos formais.

O pacote de remuneracao se consolida pela equacao de salario fixo + politica de
distribuicdo de pontos pela taxa de servigo + 5% de produtividade calculados sobre o

salario + beneficios.
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O salario fixo considera uma analise de mercado para cada fungao, analisado, em
conjunto, a média de acréscimo financeiro mensal pela percepgéo de ganhos com a

distribuicao de pontos em média anualmente recalculada.
Pacote remuneragao
O pacote de remuneragao do B Hotel é composto por:

1. salario fixo (base mensal);

2. distribuicdo de valores vinculados a taxa de servigo, operacionalizada
internamente por meio de politica de pontos, conforme regras coletivas e
internas vigentes;

3. produtividade: adicional de 5% (cinco por cento) calculado sobre o salario fixo,
quando aplicavel, conforme critérios internos;

4. beneficios previstos em politicas internas e na CCT/ACT aplicavel.
Salario fixo

O salario fixo é definido com base em analise de mercado por fungao, estrutura
interna de cargos e faixas (pontos/niveis) e orgamento aprovado. Para fins de gestéo
interna, o B Hotel podera considerar, de forma estimativa, a média histérica anual de
recebimentos vinculados a taxa de servico, recalculada periodicamente, sem que isso

altere a natureza do salario fixo ou constitua garantia de valores futuros.
Taxa de servigo e politica de pontos

A distribuicdo de valores vinculados a taxa de servico observara as previsdes da
Convencao/Acordo Coletivo de Trabalho vigente, devidamente validada em
assembleia, com participagcdo do sindicato e dos(as) colaboradores(as), além dos

controles e critérios internos aplicaveis.

Por sua natureza, a taxa de servico e sua distribuicao:
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e podem variar conforme ocupacgao, desempenho operacional, sazonalidade e
demais fatores do negdcio;

e nao constituem parcela fixa nem promessa de recebimento de valor minimo,
salvo quando houver previsao expressa em instrumento coletivo;

e serdo operacionalizadas com transparéncia e rastreabilidade, mediante

registros internos e demonstrativos quando aplicavel.
Governanca do calculo e controle social interno

O calculo e a operacionalizagao mensal da taxa de servico e distribuicdo de pontos
competem ao Departamento Pessoal, que devera manter os registros e relatérios

pertinentes.

Para reforgo de transparéncia e conferéncia, o B Hotel mantém uma Comisséao de
Ponto, formada por 2 (dois) colaboradores, que recebera mensalmente o relatério de
calculo para conferéncia antecipada, contribuindo para consisténcia das informacdes

e reducao de divergéncias antes do fechamento.
Regra de distribuicao de pontos no periodo de experiéncia

Durante o periodo de experiéncia, a distribuicdo de pontos podera ocorrer de forma
diferenciada, observadas as regras coletivas e internas, conforme as faixas de

pontuagao previstas para o cargo apos a experiéncia:

o Cargos com pontuagéo final de 2 a 3 pontos: durante a experiéncia, o(a)
colaborador(a) recebe minimo de 2 pontos.

« Cargos com pontuagéao final de 4 a 5 pontos: durante a experiéncia, aplica-se
reducao de 1 (um) ponto em relagcéo a pontuacéo final do cargo.

o Cargos com pontuagéao final de 6 a 8 pontos: durante a experiéncia, aplica-se

reducao de 2 (dois) pontos em relagao a pontuacéo final do cargo.
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Cargos de gestdo nao estdo sujeitos ao modelo gradativo, sendo enquadrados
diretamente com a pontuacgao final do cargo, conforme estrutura interna e algadas de

aprovacao.

Ao término do periodo de experiéncia, e uma vez confirmada a permanéncia do(a)
colaborador(a), aplica-se a pontuacgao final prevista para o cargo, conforme a politica

interna vigente.

Excegbes relacionadas a composigdo de remuneragédo (ex.: ajustes por maior
competitividade/atracdo de mercado para determinada vaga) deverdao ser
formalizadas pelo(a) gerente do setor requisitante, com justificativa, e submetidas a
analise e aprovagcao conjunta de RH e Geréncia Geral, com participagdo da
Controladoria/Orgamento quando aplicavel, assegurando registro e rastreabilidade da

decisao.
Beneficios e elegibilidade

Os beneficios seguem a politica vigente e condi¢gdes contratuais com fornecedores,
podendo ter regras de elegibilidade e caréncia, conforme definido internamente e/ou

em instrumentos coletivos.

o Plano de saude: a cobertura tera inicio apds 90 (noventa) dias de experiéncia,
condicionada a efetivagdo do(a) colaborador(a) e aos procedimentos internos
de adeséo.

« Beneficios de médio e longo prazo: alguns programas poderao iniciar apos
periodos minimos de vinculo e/ou critérios internos, como estratégia de
retencdo, desenvolvimento e bem-estar dos(as) colaboradores(as), sempre

com comunicagao clara de regras, prazos e condigdes.

Comunicacgao e ciéncia
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Os componentes do pacote de remuneragdo e o0s principais critérios aplicaveis
(salario fixo, politica de pontos/taxa de servigo, produtividade quando aplicavel e
beneficios/elegibilidade) devem ser informados com clareza ao(a) colaborador(a) no

momento da contratagéo e integragdo, com registro de ciéncia quando aplicavel.

4.4. Politica de Beneficios

O B Hotel oferece beneficios visando bem-estar, seguranga e qualidade de vida,

conforme regras internas, elegibilidade e disponibilidade orgamentaria.

Os beneficios, suas regras de adesao, coparticipagdes (quando aplicaveis) e
responsabilidades do colaborador sdo comunicados pelo RH e disponibilizados nos

canais internos oficiais.
Beneficios vigentes:

e Vale Transporte (conforme legislacao e politica interna).

¢ Refeicdo/Alimentagao (conforme modelo interno e regras de elegibilidade).

e Plano de saude: Seguros Unimed - Essencial lll (com regras de coparticipacao
e elegibilidade definidas internamente) com acesso a programas de saude
especiais e telemedicina.

e Parceria com plano odontoldgico.

e Auxilio-creche para os filhos dos colaboradores que tenham laudo médico
atestando condicdes especiais de cuidado, fisicas ou mentais.

e Seguro de vida.

o Cesta natalidade.

e Concessao de uniformes e higienizagao local dessas vestimentas.

e Programa de descontos para uso de servigos e compra de produtos vendidos
no B Hotel.
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e Programa Experiéncia B: que abre aos colaboradores o espag¢o do B Hotel
para ser vivido como experiéncia da qualidade de servico que temos,
consolidada por 1 diaria completa (café da manha) em um dos nossos quartos
(a depender de disponibilidade e organizagao de escala).

e Programa ColaB: elei¢ao trimestral do colaborador destaque do periodo, com
premiacao e reconhecimento pelo desempenho. Os colaboradores destaques
dos trimestres concorrem a colaborador do ano, votado ao final de cada ano,

com premiagao extra.

Transparéncia e registros: o RH mantém registro de adesdes, alteragbes e
desligamentos de beneficios, garantindo rastreabilidade e comunicacdo adequada

aos colaboradores.

4.5. Politica de Férias

O B Hotel concede férias aos colaboradores sob regime CLT conforme legislagcéao

vigente, priorizando saude, descanso e continuidade operacional.

O planejamento de férias considera: preferéncias do colaborador, periodos de maior
demanda operacional, necessidade de cobertura do setor e acordos coletivos

aplicaveis.
Diretrizes:

e Solicitagdes devem seguir prazos e fluxos definidos pelo RH e liderancga.
e O calendario de férias deve ser registrado e comunicado com antecedéncia,
buscando previsibilidade.

e Alteragcbes emergenciais devem ser justificadas, aprovadas e registradas.
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e Pessoas Juridicas (PJs): condigdes de descanso e eventuais licengas serao
previstas em contrato especifico, ndo sendo equiparadas automaticamente as

regras de férias da CLT.

A conversao em abono pecuniario (venda de férias) de até 1/3 do periodo de férias
seguira a legislacao vigente e os prazos internos. A solicitagdo deve ser formalizada
pelo colaborador com antecedéncia adequada, com aprovagao da liderancga,
considerando calendario operacional e necessidade de cobertura do setor. Todas as

solicitagdes e decisdes devem ser registradas para fins de controle e auditoria.

4.6. Politica de Licenga Parental

O B Hotel reconhece a importancia fundamental do apoio a familia, oferecendo
licengas parentais estendidas para garantir que pais e mées possam dedicar-se aos

cuidados de seus filhos.

o Licengca Maternidade: 4 meses (120 dias), com estabilidade garantida
conforme Art. 392 da CLT.
« Licenga Paternidade: estendida de 5 dias para 10 dias, em alinhamento a

diretriz interna vigente.

Esta politica de licengas parentais integra o compromisso do B Hotel com bem-estar,
equidade e responsabilidade social. Sempre que possivel, as diretrizes poderao ser
aprimoradas de forma gradativa, observadas a legislacdo vigente, a CCT/ACT

aplicavel, a viabilidade operacional e as algcadas internas de aprovacao.

A politica sera revisada periodicamente pelo RH e pela Geréncia Geral, considerando
com seriedade a possibilidade de adesdo a programas publicos e/ou iniciativas
institucionais que incentivem a ampliagdo do periodo de licenga por meio de

beneficios fiscais ou outras contrapartidas previstas em normas aplicaveis.
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Qualquer ampliagdo ou alteragdo de prazos, critérios ou elegibilidade sera
formalizada por comunicado interno e incorporada a versao atualizada desta Politica

de RH, com controle de versao e registro da data de vigéncia.

4.7. Politica de Desenvolvimento Profissional e Treinamento

O desenvolvimento profissional € um compromisso do B Hotel para fortalecer
competéncias técnicas e comportamentais, ampliar oportunidades internas e elevar a

qualidade do servico ao hdspede.

O RH mantém um Plano Anual de Treinamentos baseado em: obrigacées legais (NRs
e requisitos de SST), necessidades por fungdo, metas estratégicas, indicadores de

desempenho e prioridades ESG.

Estrutura do programa: (i) Curriculo Basico Institucional (obrigatério), incluindo
integracdo, cultura e valores, Cddigo de Etica, politicas essenciais, LGPD, DEI,
prevencao de assédio e treinamentos de SST aplicaveis; (ii) Trilhas por Fungéo,
definidas de acordo com a descricdo de cargos, riscos do posto, padrées de

atendimento e competéncias técnicas/comportamentais.

As trilhas de desenvolvimento do B Hotel poderao incluir conteudos de capacitacéao
técnica, padrdes de atendimento, lideranga e temas ESG relacionados a rotina e aos

compromissos institucionais do hotel.

Sempre que viavel, o programa também podera contemplar conteudos voltados a
ganhos pessoais e qualidade de vida, que nao estejam necessariamente vinculados
ao desempenho imediato da funcéo, tais como cuidados emocionais e psicossociais,

organizacao financeira, idiomas (ex.: inglés) e outros temas de interesse formativo.
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A definicdo das trilhas, publico-alvo, prioridades, formatos e calendario ocorrera de
forma planejada pelo RH, em conjunto com as liderangas, considerando
necessidades operacionais, diagnoésticos internos, orgamento e objetivos de
desenvolvimento e retengcédo. Qualquer atualizagao relevante (novas trilhas, critérios
de participagdo ou mudangas no calendario) sera comunicada internamente e

registrada nos materiais oficiais de treinamento e desenvolvimento

Diretrizes:

e Definir publico-alvo, objetivos de aprendizagem, formato, duracdo e
cronograma por treinamento.

e Garantir materiais de apoio, registro de participacdo e avaliacdo de
aprendizado quando aplicavel.

e Avaliar eficacia de treinamentos relevantes (ex.: melhoria de desempenho,
reducéao de incidentes, qualidade percebida).

e Priorizar trilhas de lideranga, comunicagao, integridade, DEI, sustentabilidade

e segurancga do trabalho.
Evidéncias obrigatorias:

e Lista de presencga/registro de participagao e certificados quando aplicavel.
e Conteudos e materiais utilizados, versdes e datas.

e Avaliagbes (quando aplicavel) e registros de ag¢des corretivas/melhorias.
4.8. Politica de Promocgoes

A politica de promog¢des e movimentagédo interna do B Hotel busca incentivar o
desenvolvimento de carreira com critérios objetivos, isonomia, organizacao
operacional e clareza de expectativas, respeitando a estrutura de cargos, alcadas

internas e diretrizes corporativas.

Critérios minimos
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Para participagao em processos de promogao e/ou movimentacao interna, observam-

se, Nno minimo:

o Elegibilidade: como regra, o(a) colaborador(a) deve possuir minimo de 6 (seis)
meses de casa, salvo excecgao formal justificada pela lideranga e aprovada

pelo RH e Geréncia Geral.

o Desempenho e conduta: histérico de desempenho (ultimos ciclos/avaliagbes
disponiveis), competéncias técnicas e aderéncia comportamental ao Cddigo
de Etica.

e Requisitos da fung¢ao: cumprimento de treinamentos obrigatérios, certificagcdes
e demais requisitos aplicaveis ao cargo.Potencial e vaga: potencial de
desenvolvimento, aderéncia ao perfil, e disponibilidade de vaga/necessidade

operacional.
Processo minimo (padrao)
O processo devera seguir, no minimo, as etapas abaixo:

1. Abertura formal da oportunidade e divulgacao interna quando aplicavel, com

descri¢do do cargo, requisitos e condigoes.

2. Avaliagao conjunta entre RH e lideranca, com critérios objetivos e evidéncias
registradas (ex.: histérico de desempenho, treinamentos, entrevistas internas,

avaliagbes comportamentais quando aplicavel).

3. Comunicagado ao(a) colaborador(a) selecionado(a), definicdo de plano de
transicdo (prazo, repasse, treinamento) e atualizagdo cadastral/contratual

quando aplicavel.

Promocao: confirmagao apés periodo de avaliagao (1 més)
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Quando a movimentagao resultar em promogéo (novo cargo/nivel), o acesso ao
salario de promocéao e a eventual pontuacéo adicional ocorrera apds um periodo de

avaliagcao de 1 (um) més, contado a partir do inicio da atuagao na nova fungéo.
Ao final desse periodo, a efetivagdo da promogao dependera de:

e aprovagao do gestor responsavel, com base em critérios de desempenho e

adaptacgao ao cargo;
e confirmacgao de que as atribuicdes foram conhecidas e esclarecidas;
o aceite formal do(a) colaborador(a) na nova funcgéao.

Somente apds a validagao e registro dessas etapas serédo aplicados os ajustes de
remuneragao e/ou pontos vinculados ao novo cargo, conforme politicas internas e

alcadas.

Movimentacao entre setores e teste de fung¢ao (preferencialmente com

cobertura por extra)

A movimentacdo interna de um setor para outro deve ser planejada para nao
comprometer a operagdo. Quando houver manifesto interesse do(a) colaborador(a)
em conhecer ou atuar em fungido diversa e houver necessidade operacional que
demande contratagao extra para cobertura de vacancia/rotina, podera ser adotado
um teste assistido de funcdo, com preferéncia para o(a) colaborador(a)

interessado(a).
Nesse formato:

e o(a) colaborador(a) sera convidado(a) a participar de contato
pratico/ambientacao no setor de destino, em dia e horario dentro de sua escala,

para conhecimento prévio de rotinas e responsabilidades;
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e 0 objetivo é permitir que o(a) colaborador(a) avalie e valide seu interesse, e

que a lideranca avalie aderéncia inicial,

e nesta hipotese, a contratagao do extra ocorrera pelo setor de origem (setor que
disponibiliza o(a) colaborador(a) para o teste), conforme alinhamento com RH

e aprovacgoes internas.
Registros, governancga e excegoes

Toda promog¢do, movimentacao interna ou teste de funcdo deve ser formalizada,
alinhada entre gestores envolvidos e RH, e aprovada conforme algadas internas
(incluindo Geréncia Geral quando aplicavel). Excegdes aos critérios minimos deverao

ser justificadas por escrito e registradas.

4.9. Politica de Avaliagao de Desempenho e Feedback

A Avaliagdo de Desempenho tem como objetivo alinhar expectativas, reconhecer
resultados, identificar oportunidades de desenvolvimento e fortalecer a cultura do B
Hotel.

A avaliagdo é realizada, no minimo, anualmente, com feedback estruturado e registro

formal.

Ferramenta e critérios: o B Hotel utiliza a plataforma Solides (ou ferramenta
corporativa vigente) para analise de perfil comportamental e para registro/apoio aos
ciclos de avaliacdo de desempenho, garantindo padronizagao e rastreabilidade. Para
participar de ciclos formais de avaliagdo e utilizar resultados para
promogdes/movimentagdes, o colaborador deve ter minimo de 6 (seis) meses de
casa. Feedbacks e encaminhamentos devem ser formalizados (registro do conteudo,

data, responsaveis e plano de agao quando aplicavel).
Componentes minimos:
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e Metas e entregas (incluindo metas ESG por fungdo quando aplicavel).

e Critérios comportamentais alinhados ao Cédigo de Etica e aos valores do B
Hotel.

¢ Reunido de feedback e Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) com agdes,
prazos e responsabilidades.

e Boas praticas de governanca:

e O RH podera realizar calibragdo entre areas para garantir consisténcia e
reduzir vieses.

e Avaliagbes devem ser baseadas em fatos e evidéncias, evitando subjetividade.

e Evidéncias:

e Formularios/registro de avaliagcéo, feedback e PDI arquivados conforme regras

internas.
4.10. Politica de Estagio e Jovem Aprendiz

O B Hotel promove programas de estagio e jovem aprendiz como estratégia de
formacgao e inclusdo, respeitando integralmente a legislagédo aplicavel e as diretrizes
internas. O B Hotel se compromete a construir parcerias ou convénios formais com
Universidades/ Faculdades e instituicbes de apoio aos universitarios e menores
matriculados em instituicbes de ensino, respeitando os critérios de cada instituigao,

na relagdo com os estagiarios e jovens aprendizes selecionados.

Cada posicao de estagio/aprendiz deve possuir: plano de atividades, objetivos de

aprendizagem, supervisor responsavel e acompanhamento perioddico.
Diretrizes:

« Carga horaria, atividades e requisitos devem respeitar limites legais e

compatibilidade com estudos.

» O acompanhamento incluira feedbacks, avaliacdo de evolugdo e orientacdo de

desenvolvimento.
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« Sempre que possivel, serdao definidos critérios transparentes de efetivagao,

considerando desempenho, aderéncia cultural e disponibilidade de vagas.
Evidéncias:

* Plano de atividades, registros de acompanhamento e avaliagao periodica.

4.11. Politica de Saude e Seguranga do Trabalho (SST)

O B Hotel assegura ambiente de trabalho seguro e saudavel, prevenindo acidentes e
adoecimentos, e cumprindo integralmente as obrigagdes legais e normativas

aplicaveis.

O hotel mantém e implementa programas e documentos exigidos (por exemplo: PGR
e PCMSO), realiza treinamentos obrigatoérios, fornece EPIs adequados e promove

praticas de prevencao.
Diretrizes:

* Identificar e controlar riscos por fungdo e ambiente de trabalho, com orientagdes

claras aos colaboradores.

» Garantir entrega, uso adequado e reposigdo de EPIls, com registros quando

aplicavel.

* Registrar, investigar e tratar incidentes e quase acidentes, adotando agdes

corretivas e preventivas.

* Promover agdes de saude ocupacional e prevencao de adoecimento fisico e mental,

com apoio e encaminhamento quando necessario.

Governanca e evidéncias:
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» Responsabilidades de lideranca, RH e profissionais responsaveis por SST devem

estar definidas e registradas.

* Registros de treinamentos, inspegdes, incidentes, agdes e comunicagdes devem ser

mantidos conforme politica interna.

4.12. Politica de Bem-estar e Qualidade de Vida no Trabalho

O B Hotel reconhece a importancia do equilibrio entre vida profissional e pessoal para
o desempenho e satisfagdo dos colaboradores, fomentando um ambiente que

promove o bem-estar fisico, psicolégico e emocional.

« Habitos Saudaveis: Incentivo a praticas como movimentacdo do corpo,

hidratacdo, pausas para refeigdes e desconexao digital.

Alimentacao e refeitorio: o B Hotel busca promover habitos saudaveis também por
meio da oferta de refeicbes no refeitério com diretriz de cardapio balanceado,
elaborado e/ou acompanhado pela nutricionista vinculada ao hotel, considerando

qualidade nutricional, segurancga alimentar e rotina operacional.

« Gerenciamento da Rotina: Orientagbes sobre agendamento de reunides,
priorizacao de tarefas e uso consciente das ferramentas de comunicagao
(evitando e-mails e mensagens fora do horario comercial).

« Reunides Eficazes: Guia para reunides produtivas e inclusivas, com foco na
preparagao, apresentagao de participantes e garantia de espacgo para todas as

vozes.

4.13. Politica de Diversidade, Equidade e Inclusao (DEI)

SHN Q 5 Bloco J Lote L - Asa Norte, Brasilia - DF, 70705-100 (61) 3962-2000 bhotelbrasilia.com.br

23



D ] )
) POLITICA DE RECURSOS HUMANOS VEZE’;‘; 01
HOTEL

O B Hotel promove Diversidade, Equidade e Inclusao (DEI) como principio de gestao

e compromisso com um ambiente de trabalho respeitoso, seguro e acolhedor.

E proibida qualquer conduta discriminatéria em recrutamento, promocéo,
remuneragao, treinamento, escalas, atendimento a hospedes e relagdes com

terceiros, conforme Cédigo de Etica.
Compromissos e diretrizes:

e Igualdade de oportunidades e linguagem respeitosa e inclusiva em
comunicacdes e processos.

e Acessibilidade e adaptagdes razoaveis para pessoas com deficiéncia, sempre
gue necessario.

¢ Monitoramento de indicadores de DEI por meio de diagndsticos internos e

planos de acgao, respeitando confidencialidade e LGPD.

Medicao de clima, engajamento e DEI: o RH realizara (no minimo) pesquisa periddica
de satisfagado/engajamento do colaborador, incluindo questdes de pertencimento,
respeito, equidade e segurancga psicologica. Os resultados apoiardo a definicdo de

metas e planos de agdo, com acompanhamento e comunicagao dos avangos.

e Treinamentos periddicos em DEI, especialmente para liderancas e areas de
atendimento.
e Medidas de prevengao e resposta a condutas discriminatorias, com garantia

de néo retaliagao.
4.14. Politica de Prevencao e Combate ao Assédio e a Discriminagao

O B Hotel adota tolerancia zero a assédio moral, assédio sexual, discriminacao e

qualquer forma de violéncia, intimidacdo ou humilhacao.

Condutas dessa natureza violam o Cédigo de Etica e podem resultar em medidas

disciplinares, além de responsabilizagao legal quando aplicavel.
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Diretrizes:

e Todos devem contribuir para um ambiente de trabalho respeitoso e seguro,
com postura profissional e linguagem adequada.

e Liderancas tém dever ampliado de prevengao, acolhimento, encaminhamento
e atuacao imediata diante de sinais ou relatos.

e Canais e protegao:

¢ Relatos podem ser realizados pelos canais oficiais do B Hotel, inclusive Canal
de Denuncias, com garantia de confidencialidade e n&o retaliagdo para
denuncias de boa-fé.

e Apuracao e medidas protetivas:

e Casos serao apurados com imparcialidade, sigilo, preservagao de evidéncias
e respeito as pessoas envolvidas.

e Medidas preventivas/protetivas poderdo ser adotadas durante a apuracgao,

quando necessarias para proteger envolvidos e o0 ambiente de trabalho.

4.15. Politica de Resolugao de Conflitos

Conflitos devem ser tratados de forma respeitosa e tempestiva, priorizando dialogo,
mediacao e solugdes justas, preservando a dignidade e a seguranga psicologica de

todos.
Etapas de tratamento (quando aplicavel):

¢ Alinhamento direto entre as partes, com respeito e foco em fatos e solucgdes.

e Mediagao pela lideranga imediata, com registro dos encaminhamentos quando
necessario.

e Mediacdo pelo RH, com definicho de plano de acido, prazos e

responsabilidades.
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e Encaminhamento a instadncia competente (Comité/alta lideranga) quando

houver gravidade, reincidéncia, risco ou potencial violagao do Cédigo de Etica.
N&o retaliacao e confidencialidade:

e E vedada qualquer retaliagdo contra quem reportar situacdo de boa-fé. O
tratamento seguira confidencialidade compativel com a apuracgéo e as medidas

necessarias.

4.16. Jornada, Escalas, Controle de Ponto, Banco de Horas, Disciplina e
Responsabilidades

A gestado da jornada de trabalho respeita a legislagcao vigente, a CCT aplicavel e as
necessidades operacionais do hotel. As escalas sdo definidas pelo gestor do setor,
com apoio e orientacdo do RH quando necessario, € devem ser comunicadas com

antecedéncia sempre que possivel.

Controles formais: o registro de jornada sera realizado por meio de sistema/ponto e
procedimentos internos. A gestao de horas extras, atrasos, faltas, compensacodes e
banco de horas seguira regras internas e instrumentos coletivos, com registros

integros e validagao nos prazos estabelecidos.

Normas disciplinares: o B Hotel adota medidas corretivas progressivas, justas e
proporcionais, priorizando orientagdo e alinhamento de expectativas. Situagdes
recorrentes ou graves serdao tratadas com registro formal, preservando
imparcialidade, direito de manifestacdo e confidencialidade compativel com a

apuracao.
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4.17. Politica de Uniformes, Cal¢cados e Apresentacao Pessoal

O uso de uniformes e calgados conforme padrdao do setor é obrigatério durante a
jornada de trabalho, incluindo requisitos de segurancga, higiene e apresentagcédo. O
colaborador deve zelar pelo bom estado de conservacgao e pelo uso adequado das

pecas.

Regras especificas de entrega, reposicao, higienizagao (quando aplicavel), ajustes
de tamanho e devolugao serao comunicadas pelo RH. Excec¢des por motivo médico

devem ser formalizadas e avaliadas pelo RH, com registro.

4.18. Politica de Reconhecimento — Colaborador Destaque (ColaB)

O B Hotel mantém programa de reconhecimento para valorizar atitudes e resultados
alinhados a cultura e aos padrées de servigo. A iniciativa ColaB (Colaborador
Destaque) segue critérios objetivos e transparéncia, prevenindo favorecimentos

indevidos.

Critérios minimos (exemplos): assiduidade e pontualidade, qualidade técnica,
colaboracao, postura ética, aderéncia a padrées do setor, feedbacks positivos e
auséncia de sangdes disciplinares recentes. O processo de indicagdo e validagao
sera conduzido por liderangca e RH, com registro da justificativa e comunicagao

interna.

4.19. Politica de Incentivos e Contrato de Gestao para Liderancas
Lideres podem participar de instrumentos de gestdo por metas (contrato de gestao)
e/ou incentivos vinculados a indicadores, conforme regras internas, or¢camento e

governanga de aprovagao.
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Os indicadores e metas devem ser definidos anualmente e podem contemplar
resultados do setor, qualidade do servigo, pessoas (ex.: turnover, clima, treinamento),
conformidade, SST e compromissos ESG. Critérios de elegibilidade, método de
apuragao, ritos de acompanhamento e regras de transparéncia serdo formalizados e

comunicados pelo RH e Geréncia Geral.

4.20. Politica de Desligamento, Entrevista de Desligamento e Transi¢cao
O desligamento podera ocorrer por iniciativa do colaborador, por iniciativa do B Hotel
ou por acordo, sempre conforme legislagéo, CCT aplicavel e procedimentos internos.

O processo deve ser conduzido com respeito, confidencialidade e registro adequado.

Etapas minimas (quando aplicavel): comunicagéo formal, checklist de devolugao de
bens/uniformes e encerramento de acessos, conferéncia documental, orientacdes
sobre verbas e beneficios, e entrevista de desligamento para fins de melhoria

continua (preservando sigilo).

Acobes de apoio a transicao/recolocacao podem ser adotadas conforme viabilidade e
critérios internos (ex.: validagcado de experiéncia, orientagdes gerais), sem caracterizar

obrigacao de resultado.

5. Responsabilidades

e Departamento de Recursos Humanos: Responsavel por definir as
estratégias de RH, zelar pelo cumprimento da legislagéo e desta politica, fazer
a gestdo dos resultados através de indicadores, e manter a Alta Diregao
informada.

o Gestores: Responsaveis por cumprir as diretrizes desta politica, participar
ativamente dos processos de RH, detalhar o perfil das vagas, estimular o

recrutamento interno e ser exemplo de conduta ética.
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o Colaboradores: Responsaveis por cumprir integralmente esta Politica, agir
com ética e respeito, e reportar qualquer violacdo ou suspeita através dos

canais apropriados.
6. Comunicacgao Interna

A Politica de RH é comunicada de forma clara, acessivel e coerente com as diretrizes

do Manual de Comunicagao Corporativa do B Hotel.

Formas de comunicagdo podem incluir, conforme aplicavel: comunicados internos,
Café com o Gerente, reunides gerais, reunides setoriais, Reunido Eixo B, murais, e-
mails corporativos e canais digitais oficiais (incluindo grupos institucionais de
WhatsApp), respeitando as diretrizes do Manual de Comunicag¢ao Corporativa do B
Hotel.

O RH garante que atualiza¢des relevantes sejam divulgadas tempestivamente e que
colaboradores tenham orientagdo sobre onde acessar a versdo vigente do

documento.

6.1. Treinamento e Capacitagao

Treinamentos e capacitagdes relacionados a esta Politica e ao Plano Anual de
Treinamentos (item 4.7) devem possuir: definicdo de publico-alvo e objetivos,
materiais de apoio, registro de participacao (lista/registro digital), e, quando aplicavel,
avaliacdo de aprendizado e eficacia. O RH mantém os registros e evidéncias

conforme regras internas.

7. Violagdes e Consequéncias
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O descumprimento desta Politica, do Cédigo de Etica e das demais politicas
corporativas pode resultar em medidas disciplinares, conforme gravidade,

reincidéncia e legislagao aplicavel.

As consequéncias podem incluir: orientagao formal, medidas corretivas, adverténcia,
suspensao, desligamento e/ou encaminhamento as autoridades competentes,

quando aplicavel.

O B Hotel assegura imparcialidade, direito de manifestagdo e confidencialidade
compativel com a apuracgao, além de protegao contra retaliacéo para relatos de boa-

fé.
8. Revisao e Atualizagao

Esta Politica deve ser revisada, no minimo, anualmente, ou sempre que houver
mudancgas relevantes em legislagdo, acordos coletivos, estrutura organizacional,

processos criticos, diretrizes ESG, ou em politicas corporativas relacionadas.

A revisao é conduzida pelo RH, com validagdo da Geréncia Geral e Diretoria,

mantendo histérico de versdes e registros de aprovagao.

A versao vigente deve estar disponivel aos colaboradores em canal interno oficial,

com comunicacgao de alteracdes relevantes.
9. Referéncias e Documentos Relacionados

e Codigo de Etica e Conduta Corporativa do B Hotel (vers&o vigente).

e Politica de Integridade e Anticorrupgédo do B Hotel (verséo vigente).

e Manual do Colaborador (versao vigente).

e Manual de Comunicagéo Corporativa do B Hotel (vers&o vigente).

e Politica ESG do B Hotel (versao vigente).

e Legislagdo trabalhista aplicavel (CLT) e acordos/convengbes coletivas

aplicaveis.
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e Normas Regulamentadoras (NRs) relacionadas a SST, PGR e PCMSO
(conforme aplicavel).

e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD (Lei 13.709/2018).

e Lei Anticorrupgao (Lei 12.846/2013) e Decreto 11.129/2022 (quando aplicavel

a parceiros/terceiros).

| Luiz Renato Bettiol

i | s
i nov/2025 | Gerente Geral E /\72{3
B Hotel Brasilia i (-
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