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Introducgao

Buscando uma visdo mais ampla de Sustentabilidade, em consonancia com os nossos VALORES
Atendimento personalizado ao cliente.
Atitude para melhorar.
Competéncia para vender e produzir.

Incentivo as acdes sociais.
Integridade nas relagdes.
Valorizagdo do engajamento profissional.

e 0 nosso papel no ambiente que estamos inseridos, o nosso planeta, adotamos a proposta de
trabalho e inserimos no Planejamento Estratégico da REVAL os Objetivos de Desenvolvimento

Sustentavel — ODS com o propésito de
Implementar agdes transformadoras na gestdo REVAL, a luz dos ODS, influenciando

positivamente seus stakeholders.

O novo Cédigo de Conduta e Politicas Norteadoras inclui as a¢des de desdobramento do
Programa de Integridade da REVAL e esta adequado com as novas diretrizes da NR5 Comissdo
Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio — CIPA.

Por que Integridade? Um dos motivos é que precisamos de uma sociedade mais justa e
igualitaria para todos. E latente a necessidade de discutir os assuntos de corrupgdo, igualdade,
meio ambiente, oportunidade e tantos outros temas conexos que reverbera na atualidade.
Precisamos provocar em nés o tema INTEGRIDADE e em cada individuo algo maior na conduta

intima do ser.

E um compromisso da diretoria e geréncia da empresa que todos os funcionarios conhecam e
cumpram este Codigo de Conduta e Politicas Norteadoras, bem como também atuem no
desdobramento dos itens pertinentes para que todas as agdes possam acontecer.

Betim, 14 de julho de 2023.

Bruno Gontijo Valdemar Gontijo
Gerente Administrativo Diretor
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COMPORTAMENTOS
INADEQUADOS

1.1 Possiveis irregularidades

A Diretoria da REVAL incentiva que a pessoa que perceber que esta sendo envolvida
em algum processo de corrupc¢do, suborno, qualquer ato ilicio ou antiético deve
relatar o ocorrido e em conjunto acdes de correcdao deverdo ser realizadas para
eliminar tal fato. Caso a pessoa prefira, poderd utilizar o Canal de Denuncia
https://revalbombas.com.br/canal-de-denuncias/ ou colocar nas Caixas utilizadas
para Sugestdes dentro das instalacdes da REVAL.

Os funciondrios que se recusarem a aceitar ou oferecer um suborno, ou aqueles que
levantam preocupac¢ées ou denunciam o delito (infragdo ou transgressdao moral) de
outras pessoas, podem ndo concordar com o posicionamento adotado pela pessoa.
A REVAL incentiva o comunicado da DENUNCIA e apoiard qualquer pessoa que aja
de boa vontade, mesmo que esteja equivocada com o fato.

A Diretoria estd comprometida em garantir que ninguém sofra qualquer tratamento
prejudicial como resultado de recusar participar de suborno ou corrupc¢ao, ou por
ter relatado de boa vontade sua suspeita de um suborno real ou potencial ou outro
ato de corrupgdo que possa vir a ocorrer no futuro. Tratamento prejudicial inclui
dispensa, acdo disciplinar, ameacas ou outro tratamento desfavoravel relacionado
com a apurac¢do de uma possivel irregularidade.
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= O que fazer no caso de um pedido ou demanda, ou oferta de
suborno: Se alguém solicitar, exigir ou oferecer um suborno,
vocé deve educadamente recusa-lo e fazer um registro desse
pedido, demanda ou oferta o mais rapido possivel no site da
REVAL - https://revalbombas.com.br/canal-de-denuncias/.

Se vocé tem preocupacles sobre qualquer questdo ou suspeita de negligéncia,
mesmo em uma fase inicial, vocé deve relata-los para a Geréncia, Diretoria ou
registrar no Canal de Denuncia.

1.2 Canal de Denuncias

Comportamentos inadequados ou qualquer suspeita de irregularidade podem ser
cadastrados no Canal de Denuncias.

O Canal de Denuncia ndo deve ser utilizado para duvidas, reclamagées, sugestdes ou
criticas relacionadas a gestdo da empresa, aos produtos e servigos fornecidos pela REVAL.

Nesses casos, vocé deve entrar em contato pelo telefone 31-3529-7600 e pedir
encaminhamento para o Setor Comercial, enviar um e-mail para
reval@revalbombas.com.br ou registrar pelo site www.revalbombas.com.br - Contatos.

A veracidade das informagdes registradas é responsabilidade da pessoa que realiza o
cadastro no Canal de Denuncia.

Internamente todas as informacdes serdo verificadas e as a¢Bes necessarias serdo
tomadas, conforme avaliagao, e tratados de acordo com as diretrizes de corregao e a¢ao
corretiva do SGQ.

Lembramos que a REVAL ndo aceita represalia para aqueles que registrarem a denuncia de
boa-fé agindo de forma responsével.

Fale quando observar possiveis comportamentos inadequados sobre:

= Assédio sexual
= Assédio moral
= Agressao fisica
Pagina 6 de 31

1S0 9001

BUREAU VERITAS
Certification

Rua Toyota, |75 | Jardim Piemont | Betim / MG | Cep: 32.689-354
Tel: +55 31 3529-7600 | Fax: +55 31 3597-0346 | reval@revalbombas.com.br | www.revalbombas.com.br



https://revalbombas.com.br/canal-de-denuncias/
http://www.revalbombas.com.br/

REVAL

= Discriminagao e preconceito

= Consumo de alcool ou drogas ilicitas no ambiente de trabalho
= Conflito de interesses

= Corrupgao com érgao publico

= Danos ao patriménio da empresa

= Fraude ou roubo de dinheiro

= Favorecimento de provedores externos (fornecedores) ou clientes
= Favorecimento de terceiros

= Ndo cumprimento de politicas e procedimentos internos

= Preocupacbes ambientais

= Roubo, furto ou desvio de mercadorias

= Saude e seguranca

= Uso inadequado dos recursos da empresa

= Vazamento ou publicagdo de informagdes

= Violéncia ou ameaga

= Qutros

1.3 Imagem da REVAL e a nossa imagem
Avalie o quanto pesa um ato seu erréneo para a sua imagem e a imagem da REVAL.

Entenda que uma acdo executada por funcionarios da REVAL, que esteja fora dos
padrdes éticos, pode denigrir aimagem da empresa.
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PONTOS DE ORIENTACAO

2 Assédio moral e sexual

A REVAL ndo aceita assédio moral e sexual com os seus funcionarios, independente
do cargo que ocupa na empresa. Nao é pratica aceitavel nenhuma forma de assédio
moral ou sexual, o que inclui qualquer atitude/ acdo considerada ofensiva e
discriminatdria.

O tratamento de todos deve ser realizado com dignidade e respeito.

O assédio moral é considerado uma pratica intencional e que ocorre repetidamente.
Assédio moral = conduta abusiva + natureza psicolégica + conduta reinteirada +
intencgao.

E importante que nosso ambiente de trabalho esteja livre de qualquer forma de
assédio, inclusive ameacas feitas por telefone, e-mail, humilhacdo e qualquer forma
de relacionamento interno ou externo que possa gerar tormento psicoldgico.

©  Procedimentoesperado

= Tratamento com dignidade e respeito para todos os profissionais da REVAL.

= Comunique situagGes que vocé presenciar ou sofrer assédio no trabalho.

= Nunca assedie moralmente ou sexualmente qualquer pessoa.

= Evitar/ eliminar apelidos depreciativos e rétulos com os colegas de trabalho.

= Nunca faca ataques negativos e depreciativos ao trabalho do colega.

= Nao permitir ou fazer perseguicdes, gerar antipatias, caprichos ou interesse
de ordem pessoal no trabalho.

= Jamais aja com preconceito, principalmente relacionados a origem, religido,
etnia racial, género, orientacdo sexual, classe social, idade, estado civil,
posicao partidaria, ideoldgica, aparéncia fisica e deficiéncia de qualquer
natureza.
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= Figue atento se passar por conduta abusiva por gestos, palavras e atitudes
ou comportamento que ocorram de forma repetida, fazendo vocé passar
por situagdes de humilhagdo e constrangimentos.

= Ofereca apoio a vitima buscando encoraja-la a tratar a questdo sem se
submeter as praticas assediadoras.

= N3o dissemine o que sabe ou presenciou de forma irrestrita entre outros
colegas que ndo poderdao contribuir diretamente para resolucdo do
problema.

= Adote uma postura pertinente e atue em questdes ou conflitos pontuais
visando afastar a configuracado futura do assédio moral em si.

= Evite piadas e comentdrios relacionados as caracteristicas pessoais que
possam estar ligadas aos itens mencionados acima. Mesmo que
socialmente aceitas, tomamos dianteiras para evitar a disseminagao de
conceitos preconceituosos ou que excluam pessoas.

®  Procedimentoindeseado

= Intimidar ou humilhar os outros.

= Desprezar, sem justificativas a opinido de colegas de trabalho.

= Manipular, omitir ou postergar o repasse de informac¢des a pessoas que
delas necessite para as atividades do trabalho sejam colegas ou gestores.

= Esvaziar as atribuices de um profissional gerando nele a sensagcdao de
inutilidade ou incompeténcia.

= Esquivar-se de estabelecer uma comunicacao direta com um profissional ou
grupo, utilizando comunicac¢ado indireta como bilhetes, email ou envio de
recados por intermédio de outros colegas.

= Fragilizar, ridicularizar ou menosprezar colegas, gestores, aprendizes,
estagiarios ou terceirizados, seja por meio de palavras ou gestos de desprezo
como ironias, risinhos, suspiros, piadas, olhares desdenhosos, cochichos,
entre outras condutas que visam inferiorizar o profissional.

= Responsabilizar um profissional publicamente sem fundamento e de forma
desproporcional, ressaltando sua incompeténcia ou incapacidade para
realizacdo do trabalho.

= Amedrontar um profissional, reforcando a possibilidade de punicdes ou, até
mesmo, de demissdo caso adote uma conduta especifica ou ndo realize um
determinado trabalho.

= Determinar a realizagao de tarefas humilhantes ou rituais constrangedores
a um integrante da equipe.
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= Designar atividades sem sentido ou que jamais serdo utilizadas para expor e
fragilizar um profissional.

= Divulgar rumores a respeito de supostos problemas psicolégicos de um
profissional, colegas, gestores, estagiarios ou terceirizados.

= (Criticar ou expor acontecimentos ou habitos vinculados a esfera privada de
colegas, gestores, estagidrios, ou terceirizados.

= Disseminar boatos ofensivos ou callnias a respeito de colegas, gestores,
estagidrios ou terceirizados.

= Sobrecarregar um determinado funciondrio, repassando responsabilidades
excessivas cuja resolucdo seja improvavel.

= |nvadir a intimidade por meio de escuta de ligacdes telefonicas, leitura de
emails ou materiais deixados sobre a mesa do profissional.

= Zombar de atributos fisicos, da condicdo socioeconO6mica, da etnia, de
crencas religiosas ou de convicgdes politicas.

= Ofender o profissional, utilizando termos ou gestos obscenos e degradantes.

= |mpor condicdes e regras de trabalho personalizadas, denotando diferenca
em relacdo aos demais empregados e divergéncia as normas e aos
procedimentos internos.

= |solar fisicamente um empregado para que ele ndo estabelega contato com
os demais colegas.

= Aplicar vigilancia excessiva e vexatdria quanto ao cumprimento de
responsabilidades, horarios ou vestimenta.

= Limitar o numero de vezes e o tempo em que o profissional permanece no
banheiro.

= Reiteradamente, gritar ou abordar de maneira rispida, desrespeitosa ou
constrangedora colegas, gestores, estagiarios ou terceirizados.

® Induzir o profissional ao erro de maneira deliberada.

= |gnorar limitac¢des fisicas, problemas de saide ou recomenda¢bes médicas
que possam interferir na realizacdo de tarefas, chegando a ridicularizar o
profissional por tal condigao.

Conviver simultaneamente numa relagcdo amorosa e profissional no ambiente de
trabalho requer maturidade profissional e emocional. Dependendo do tipo de
envolvimento, as pessoas ficam desestabilizadas emocionalmente, trazendo
transtorno perante os colegas de trabalho, o que pode prejudicar o desempenho
profissional.
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® _

Evite caricias, apelidos, cena de ciime nas dependéncias da empresa.

= Evite troca de mensagens por e-mails, WhatsApp, bilhetes dentro do local e
horario de trabalho.

= Evite comentar os detalhes de relacionamento dentro do ambiente de
trabalho.

= Evite brigas, discussdes e choro.

= Controle seus impulsos e separe seus sentimentos de suas necessidades
profissionais.

= N3do controle, nem impeca as amizades de seu companheiro (a) com os
demais colegas de trabalho.

= Cuidado para nao distanciar do grupo de trabalho e alimentar esse tipo de
suspeita.

= (Caso exista real interesse entre o (a) superior (a) e subordinado (a), antes de
qualquer atitude, deve ficar claro que ndao havera qualquer favorecimento
ou maleficio em consequéncia dessa relagao.

= Caso o relacionamento termine, é importante manter a ética e nao sair
falando mal do outro para evitar conflitos no ambiente de trabalho.

POLITICAS NORTEADORAS

3.1 Contratagao de terceiros

Na contratacdo de empresas prestadoras de servico deve ser verificado o cadastro
de negativos de idoneidade utilizado pela CGU. Em caso de registro no Cadastro
Nacional de Empresas Idoneas e Suspensas - CEIS ou Cadastro Nacional de Empresas
Punidas - CNEP -
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=a
sc, a REVAL ndo deve firmar parceria, aquisicao de material ou contratacdo de servico,
mesmo que a empresa apresente preco menor, prazo e qualidade.
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O terceiro que age no nome da REVAL de forma err6nea deve arcar com os custos
financeiros oriundos da ocorréncia de qualquer problema ou prejuizo provocado.

3.2 Patrocinio e doagdes
3.2.1 Agoes filantropicas

® Eventualmente realizamos acdes filantrépicas com o objetivo de envolver os
funciondrios nas causas sociais. A instituicdo escolhida ndo deve possuir vinculo
politico.

= A cada escolha da entidade ou acdo, o responsavel deve previamente
apresentar para a Geréncia e Diretoria a proposta de trabalho.

= A REVAL ndo deve receber nada em troca, sendo possivel tirar foto para
evidenciar a entrega de alguma doacdo e encaminhar carta com assinatura dos
funciondrios participantes ou divulgacdo da acao.

3.2.2Patrocinio

= A REVAL ndo participa de patrocinios de eventos de clientes ou qualquer outra
empresa ou instituicdes publicas ou privadas, mas pode contribuir com o envio
de brindes para a¢6es pontuais dos clientes.

3.2.30utras doagoes

= A REVAL ndo realiza contribui¢des para funcionadrios publicos, agentes, politicos
ou partidos politicos de nenhuma espécie, mesmo as doacdes autorizadas por
lei.

= Ao realizar qualquer atividade politica, o funcionario da REVAL atuara com a
sua proépria disponibilidade pessoal, sem qualquer vinculo com a REVAL.

= A REVAL ndo participa de qualquer campanha politica com ajuda financeira,
ndo realiza ou permite realizar campanhas na empresa.
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3.3 Seguranga da Tecnologia da Informacgao

Os equipamentos de informatica estdo a disposicao dos funcionarios para o bom
desempenho das suas funcoes.

Todos os arquivos e informagdes de contelddo profissional criado ou recebido
durante o contrato de trabalho sdo considerados de propriedade da REVAL.

A senha de acesso ao sistema é pessoal por funcionario, sendo de sua
responsabilidade no caso de “emprestar” para outra pessoa.

©  Procedimentoesperado
= Mantenha-se familiarizado com as diretrizes da Politica de Seguranca da
Tecnologia da Informacao.

&  Procedimentoindesejado

= Utilizar o e-mail xxx@revalbombas.com.br para tratar assuntos particulares.

3.4 Operacgao societaria (fusdo, aquisi¢ao, cisao e incorporagao)

Em qualquer tipo de operacdo, visando a alcancar maior atuacdo no mercado e
vantagens competitivas, deve contratar consultoria especializada para que a
estratégia seja assertiva para o negdcio, com adoc¢ao de praticas cabiveis.

3.5 Conflitos de interesse

O conflito de interesse ocorre quando os interesses pessoais e profissionais afetam
sua capacidade de tomar decisdes claras e objetivas para a REVAL. Ele pode
acontecer de vdrias formas, cabe a cada colaborador avaliar e perceber o seu nivel
de atuac¢do dentro da empresa.

©  Procedimentoesperado

= Seja aberto e transparente quando for tratar do assunto que induza o
entendimento de um conflito de interesse.
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&  Procedimentoindesejpdo

= Qcultar ou deixar de revelar qualquer conflito de interesse real e possivel.
= Manter relacionamento de amizade com um colega que afeta a capacidade
de desempenho do seu trabalho.

3.6 Privacidade — protecdo de dados

a) Da empresa em relagao aos funcionarios: ndo sera realizada a intercepgao de e-
mails e conversas telefonicas, salvo a empresa entenda que informagées de uso
restrito estdo sendo encaminhadas para concorréncia ou a sua divulga¢do acarrete
em algum prejuizo para a REVAL.

b) Do funciondrio em relagdao a empresa: sigilo com informag¢des e documentos,
exemplo: contratos, diretrizes ainda ndo aprovadas, desenhos, informacdes que
podem comprometer a seguranca ou a imagem da REVAL, informacgdes de cunho
pessoal de funcionario.

© _
Entender o que deve ser classificado como dados pessoais.
= Tomar as medidas adequadas para proteger os dados pessoais.
= Utilize os dados pessoais de maneira responsavel, sempre focado no
objetivo para o qual foram coletados.
= Utilizar as diretrizes definidas nos documentos relacionados com a Lei Geral
de Protecdo de dados (LGPD).

®

= Acessar dados pessoais, exceto se vocé tiver a devida autorizac¢do.
= Fazer publicacdao de dados pessoais.
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3.7 Recebimento e oferta de brindes e presentes

= Brindes: sao pequenos itens de valor normalmente baixo e que trazem consigo a
marca institucional de uma empresa. Ex.: caneta, lapiseiras, réguas, chaveiros,
agendas, cadernos, calendarios, bloco de anotagdes, dentre outros.

= Presentes: geralmente ndo estdo com a marca institucional de uma empresa.

E aceitdvel que o funcionario receba e faca entrega de brindes em agradecimento
pela parceria e/ ou divulga¢do da empresa.

A REVAL ndo reembolsa qualquer tipo de presentes, viagens, hospitalidade e
entretenimento caso ndo esteja previamente acordado com a geréncia e diretoria.

O fornecimento de presentes ou outros beneficios a um funcionario publico pode
ser considerado um suborno, assim é proibido.

® _
Aceitar presentes que possam criar um sentimento de obrigacdo, um
conflito de interesse ou serem percebidos como influéncia sobre suas
decisGes técnicas e comerciais.
= Realizar depédsito em dinheiro para os clientes.

3.8 Importagao e exportagao
Nao aceitar ou pagar qualquer quantia para liberagdao de mercadoria, desembaraco

aduaneiro ou documentag¢ao, mesmo que ocorra qualquer atraso no pedido ou
acarrete prejuizos financeiros para a REVAL.

3.9Trabalho infantil, escravo e outros
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A evidéncia de qualquer pratica de uso de criancas e adolescentes para fins sexuais,
uso de trabalho infantil, trabalho forcado ou analogo a condicdo de escravo gerara
san¢ao comercial pela REVAL.

3.10Registros contabeis e outros

A REVAL deve manter registros de transagdo financeira e ter controles internos
adequados e implementados que evidenciam a razao social para quaisquer
pagamentos efetuados. Nenhum documento deverd ser emitido para facilitar ou
ocultar pagamentos improéprios.

3.11Licitacdo e contratos administrativos

Em caso de participacdo em licitagdes e/ou contratos administrativos deve utilizar
a Lei n2 8666/1993 (licitacdes e contratos administrativos) e lei n? 12.846/2013
(responsabilizacdo objetiva administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica
de atos contra a administra¢do publica, nacional ou estrangeira).

3.12 Outras

Para todos os funciondrios da REVAL n3o é permito realizar filmagens, gravacdes de
audio, fotografias, postagens e divulgacdo em qualquer rede social particular de
equipamentos, pecas, operagdo de maquinas e pessoas que estdo nas instalagbes da
REVAL.

Obs.: 0 uso das imagens e filmagens de maquinas, equipamentos e pegas é permitida para
os profissionais que necessitam executar o trabalho ou quando previamente solicitado.
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RELACIONAMENTOS DIVERSOS

4.1 Relacionamento com clientes

E um compromisso da REVAL fornecer produtos e servicos conforme especificagdes
técnicas, legislacGes pertinentes e requisitos definidos pelos clientes.

A REVAL mantem o direito de interromper qualquer comercializagdo se os seus
interesses ndo estiverem sendo atendidos ou quando representar risco para a
empresa. E compromisso da REVAL cumprir os contratos estabelecidos.

A Diretoria da REVAL incentiva os funciondrios do Comercial e Compras que passarem por
atitudes similares as descritas acima acessarem o site do cliente ou provedor externo e
fazer o registro da situacdo ocorrida.

©  Procedimentoesperado
= Quando receber a reclamac¢dao de cliente, procure ouvir e entender o

problema para avaliar a melhor solucao.
= Utilizar o uniforme da REVAL nas instalacdes do cliente.

®  Procedimentoindesegdo

= Depreciar o trabalho executado por qualquer profissional da REVAL,
principalmente perante um problema apresentado pelo cliente.

= Aceitar presentes que possam criar um sentimento de obrigacdo, um

conflito de interesse ou ser percebido como influéncia sobre suas decisdes

técnicas e comerciais.
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4.2 Relacionamento com provedores externos

A REVAL deve busca desenvolver os provedores externos e manter um
relacionamento de parceria e assim resolver os conflitos baseados nas evidéncias,
guantidades, prazos, especificacbes, formas de pagamento, incorrecdo de nota
fiscal, dentre outros.

©  Procedimentoesperado
= Trate os provedores externos de forma honesta, respeitosa e responsavel.
= Assegure que seus interesses ou atividades pessoais ndo gerem conflito de

interesse.

®  Procedimentoindeseado

= Gerar expectativas desfavoraveis.

® |ncitacdo, atitudes de desconfianca.

= N3o cumprir obrigacdes contratuais, em especial as relativas a pagamento.

= Aceitar qualquer coisa de valor de um provedor externo que possa
descaracterizar uma transagdo comercial idonea.

= Dar a qualquer provedor externo ou potencial provedor externo uma
vantagem injusta ou inadequada.

4.3 Relacionamento com concorrentes
Ndo utilizar praticas de difamacgdo, disseminacdo de inverdades e maledicéncias,

espionagem industrial, contratacdo de funciondrios de concorrentes para obter
informacdes privilegiadas, roubo de documentos e outros atos ilicitos e antiéticos.

4.4 Relacionamento com a esfera publica
A REVAL mantém boas relagées com 6rgaos publicos e autoridades em geral.
O responsavel em receber funciondrio publico deve relatar para a diretoria e

geréncia o assunto abordado, deve sempre informar do agendamento da reunido
ou comunicar a entrada do funcionario publico na REVAL.
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O assunto tratado com o agente publico deve ser redigido em e-mail a ser
encaminhado a Diretoria, Geréncia e demais envolvidos.

E recomendavel que toda e qualquer reunido formal com drgdos e/ ou servidores
publicos e governamentais sejam realizadas com, no minimo, dois integrantes de
cada parte.

©  Procedimentoesperado

= Atender a demanda conforme solicitagcdo do érgao.

&  Procedimentoindeseado
= Oferecer brindes, presentes, entretenimento e hospitalidade envolvendo
funcionarios publicos, pois este item apresenta um risco elevado de

percepgdo de suborno.

4.5 Relacionamento com a comunidade — ag¢6es filantropicas

A REVAL apoia as causas sociais e se compromete a manter no minimo um programa
de acdo filantrépica.

©  Procedimentoesperado

= Participe das campanhas de agdo social.

®  Procedimentoindesegdo
= |nfluenciar negativamente o colega de trabalho a ndo participar da
campanha.
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DIVERSIDADE E RESPEITO

5.1 Ambiente de trabalho

O Sistema de Gestao da Qualidade considera que os processos desde o provedor
externo, passando pelos diversos processos internos, estdo conectados entre si até
chegar ao cliente da REVAL.

Durante o desenvolvimento dos diversos processos sdo necessdarios atendimentos
aos requisitos especificados, métodos e praticas para monitoramento do controle das
caracteristicas aplicdveis. No decorrer do desenvolvimento dos processos podem
ocorrer problemas, trazendo riscos para a obtencdo da satisfacdo do cliente, sendo
detectadas as necessidades de corre¢ao e melhorias.

© rocedmentoesperado

Utilize os documentos (PG, IT, POP e outros) como guia para execuc¢ao do
servigo, caso ocorra necessidade de alteragao comunique ao SGQ.

= |nformar para os colegas de trabalho com antecedéncia a auséncia da
empresa no caso de férias, folgas, recessos ou outros casos que
comprometam a sua auséncia na empresa.

= Programe as suas férias com o responsavel pelo seu setor, ele é o Unico
responsavel por avaliar em conjunto com vocé o melhor periodo para as suas
férias.

= Tratar do problema diretamente com a pessoa, o diretor e o gerente devem
participar para resolver as divergéncias NUNCA como parte do problema.
Considerar neste caso o nivel hierarquico.

= A justificativa de um problema deve ser pautada em evidéncias técnicas,
nunca no ambito pessoal.

= Buscar manter seguranca e credibilidade nas relagdes.
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Na necessidade de servico de um profissional de outro setor, converse com
o responsavel da area, mesmo sendo aprovado pela Diretoria/ Geréncia.
Caso necessario, faca as adequagdes para melhor atender as partes
interessadas.

Trate dos problemas e esclarega as divergéncias com as pessoas que
executam os processos e nunca com a diretoria e geréncia.

¢ I

Deixar de utilizar uniforme da REVAL nos dias normais de trabalho e nas
horas-extras, independente do dia e horario.

Utilizar o celular durante a operagao de maquinas ou execucdo de servigo de
forma desnecessaria.

Solicitar férias diretamente para o Setor Administrativo/Pessoal.

Gerar atitude de agressdo fisica ou verbal, de desconfianca entre os
profissionais da REVAL.

Omitir os problemas de qualidade em produto ou servigos.

N3o se envolver e ndo se comprometer com os programas de qualidade,
produtividade, salde e seguranca e meio ambiente.

Reter informacao relevante para o trabalho do seu colega.

Fornecer informacgdes contraditérias as que estdo previstas nos PGs, ITs,
POPs e outros documentos da empresa.

5.2 Comunicagdo interna/ externa

A REVAL mantém um quadro estdvel de funcionarios, o que é importante para o
alcance dos resultados.

A equipe técnica da REVAL, em todas as areas, é de fundamental importancia para
gue a empresa consiga permanecer no mercado, porém o didlogo é essencial nas
relacGes de trabalho.

Nunca deve ser descartada a necessidade de promover uma base de comunicagao
para esclarecimento de duvida, ampliacdo de conhecimento e melhoria do
relacionamento interpessoal.
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Os procedimentos da qualidade sdo necessarios para formalizar a pratica utilizada,
evitar retrabalhos ou que cada um faga do “seu jeito”, podendo sofrer correcdes e
melhorias caso o usudrio julgue necessario.

Melhoramos o nosso desempenho por meio de aprendizagem, cooperagao e
aplicagdo do conhecimento. Por isso, monitoramos e aperfeicoamos o Sistema de
Gestdo da Qualidade da REVAL.

Todos os funcionarios devem valorizar a comunicagao verbal no relacionamento
profissional.

© rocedmentoesperado

Saiba como classificar e lidar com informacdées confidenciais.

= Reduzir e eliminar a fofoca, garantir a comunicagao aberta livre de ruidos.

= Chegue as reunides e treinamentos nos horarios definidos e contribua para
que os demais funciondrios que estdo sob a sua responsabilidade também
cumpram os horarios.

= No recebimento de e-mail que gere duvidas procure primeiro conversar com
o emitente para esclarecimento. O emitente deve procurar ouvir de forma
harmonica e fazer os esclarecimentos necessarios.

= Evite responder com monossilabas (ex.: sim ou ndo), principalmente quando
vocé detém o conhecimento. Procure fornecer os dados necessarios para
melhor compreensdo, depois formalize por e-mail o que foi definido e
consensado entre as partes, caso necessario.

“  Procedimentoindesejado
= Divulgar queixas pessoais em relacdo a empresa por meio de redes sociais
ou qualquer meio de comunicacao.
= Divulgar informac¢des comercialmente sensiveis sem aprovacdo prévia da
Direcao.
= Compartilhar ou dar dicas para outras pessoas (por exemplo: amigos/
colegas ou subordinados) para obter vantagens.
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5.3 Igualdade

5.3.1 Rela¢6es com funcionarios

As relagdes com os funcionarios sdao estabelecidas conforme a Consolidagdo das
Leis Trabalhistas — CLT e com os prestadores de servico por meio de contrato de
trabalho.

E conduta esperada de todos ouvir e considerar novas ideias, opinides distintas,
guestionamentos e argumentacdes que representem uma forma de aprendizado
e melhoria dos processos.

5.3.2 Recrutamento e selegao
Na contratacdo do profissional o foco é a produtividade!

a) Preconceitos: a REVAL valoriza a diversidade nas relacdes de trabalho. A todos
deve ser dado o tratamento respeitoso, cordial e justo, independentemente
do cargo ou da funcdo que ocupem. A REVAL ndo admite discriminacdo ou
preconceito de nenhuma natureza, sejam eles de raca, religido, faixa etdria,
sexo, conviccdo politica, nacionalidade, estado civil, orientacdo sexual,
condicao fisica ou quaisquer outros.

Nos processos de recrutamento, selecdo e promocao, os candidatos devem
ser avaliados unicamente por suas condi¢cdes de atender e se adequar as
expectativas do cargo.

b

~

Imparcialidade: a REVAL ndo permite a contratacao de profissional parente e
outros que possa impedir ou inibir o bom desempenho das atividades na
empresa ou que possuam parentes que trabalham em empresas de
concorrentes ou parentes. O mesmo grau de parentesco deve ser aplicado
para indicacdo de funcionarios.

E entendido neste Cédigo como parentes conjuge, filhos, irm3os, sogro/sogra,
genro/nora, cunhados e primos.
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5.3.3 Relag¢0Oes de hierarquia

O principio da chefia é essencial para o bom funcionamento de qualquer estrutura
organizada, ndo pode ser confundido com um pretenso direito a arbitrariedade.

Qualquer reivindicagdo deve ser direcionada ao superior direto e nunca ao
Diretor.

5.3.4 Avaliagao e promogao

O funciondrio pode manifestar interesse em participar de um processo de
recrutamento interno. O gestor direto deve entender como alternativa para
evolugdo pessoal e profissional, ndo podendo ser aplicado nenhum tipo de punicao
no caso de reprovagao no processo.

A alteracdo de cargos ou funcdo na empresa somente deve ocorrer para atender
as necessidades da empresa e as posicoes que precisam ser preenchidas.

Ao ocupar um cargo novo, funciondrio deve desempenhar a funcdo expressa na
descricao de cargo, sendo esta apropriada aos interesses da empresa.

5.3.5 Remanejamento

A demissao de funcionario deve ser pautada em critérios de produtividade ou em
evidéncia de um comportamento ndo condizente com as diretrizes da REVAL.

Quando a demissdo estiver relacionada com a reducdo de custo, deve buscar a
realocacdo interna para aproveitamento dos investimentos ja realizados nos
profissionais da REVAL.

©  Procedimentoesperado
= Cultive a integridade nas suas relacgoes.
= Proporcione oportunidades iguais de emprego para colaboradores

gualificados e candidatos.
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®

= Divulgacao ou replicagdo impressa ou digital de materiais que possam ser
classificados como ofensivos ou discriminatérios pelas questGes citadas
acima.

= Receber ou entrar em contato diretamente com qualquer candidato a uma
vaga de emprego sem o direcionamento do Setor Administrativo/Pessoal.

= QO gestor direto nao deve solicitar alteragdo de cargo ou fungao para ele ou
seus funcionarios para atender interesses pessoais.

BEM ESTAR

6.1 Saude

Proporcionar um ambiente de trabalho sauddvel é importante para a integridade
fisica e mental, além de constituir um investimento em produtividade.

Todos os colaboradores e prestadores de servico devem estar sem qualquer
influéncia de medicacdo que possa afetar a capacidade de executar suas funcoes de
forma segura e saudavel.

E proibido fumar nas instalagdes da REVAL em qualquer hordario.

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o
exercicio da funcdo profissional em estado de embriaguez.

©  Procedimentoesperado
= |dentifique de forma proativa riscos a saude e informe para o seu gestor.
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= Informe para o seu gestor imediato caso algum colega de trabalho apresente
sobre influéncia de alguma substancia que possa afetar a sua capacidade de
trabalhar ou representar ameaca a seguranca.
o Estd pratica deve ser realizada de forma discreta com o Unico objetivo de
auxiliar o colega de trabalho a evitar possiveis acidentes.

® _

Deixar de cumprir os requisitos obrigatdrios de uso de Equipamento de
Protecdo Individual — EPI.

= |gnorar uma falha de controle — assuma a responsabilidade de informa-la e
prevenir danos.

= Comparecer a REVAL sob a influéncia de dlcool ou outras drogas.

= Utilizar alcool ou outras drogas durante o hordrio de trabalho.

= |gnorar os efeitos negativos que as drogas possam provocar.

6.2 Seguranca

Todos nds somos responsaveis em manter um ambiente de trabalho seguro.

Todos os “quase” acidentes podem ser evitados, assim acreditamos que a
participacdo do colaborador no processo é de fundamental importancia para
detectar possiveis situagdes que podem levar a um “quase” acidente ou a geragdo do
acidente.

A seguranca exige avaliacdo, revisdo e aprimoramento continuos. E importante que
todos os colaboradores sejam treinados de forma adequada para garantir a sua
prépria seguranga dentro da empresa.

Para a REVAL é importante que a cada ocorréncia de acidente ou “quase” acidente
ocorra o aprendizado para melhorar os pontos falhos dentro da empresa.

Sdo proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de

trabalho em estado alterado pelo uso dessas substdncias, o que pode afetar a
seguranca e o desempenho tanto do empregado quanto de seus colegas de trabalho.
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© _

= Conheca os procedimentos de seguranca que se aplicam ao seu trabalho,
incluindo os Equipamentos de Protecao Individual — EPI e os Equipamentos
de Protecdo Coletiva — EPC disponiveis no seu local de trabalho.

= Assuma a responsabilidade por sua saude, usando os Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI) necessarios.

= Respeite as regras de trabalho necessarias para a sua seguranca.

= Encaminhe para os membros da CIPA ou para o seu gestor imediato
qgualquer necessidade para melhorar a seguranca.

= Trate as questdes de seguranca de forma honesta e aberta.

= |nforme qualquer incidente para os membros da CIPA e qualquer doenca
para o Administrativo/ Pessoal.

= Proceda de acordo com a aprendizagem gerada de uma adequacdo na drea
de seguranca.

= Interrompa o trabalho se vocé achar que é inseguro e informe o responsavel
da drea.

= QO responsavel em acompanhar o prestador de servi¢o externo deve orientar
para que ele utilize os EPIs necessarios. O gestor do processo e os CIPISTAS
podem solicitar a interrupcao de um servigo se entender que exista
potencial de risco.

= Participe do Didlogo de Segurancga — DS.

&  Procedimentoindeseado
= Realizar um trabalho para o qual vocé nao foi treinado.
= |gnorar uma questao de seguranga, por menor que possa parecer.
= N3do faca vista grossa se os controles de seguranca nao estiverem
funcionando.
= Esperar que outra pessoa informe um acidente ou “quase” acidente para
VOCEé; a seguranca é responsabilidade pessoal de todos nds.
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NOSSA CASA

7. Meio ambiente
A REVAL realiza as adequacgdes necessarias e a destinacdo correta do residuo.

©

= Utilize os recursos (agua, energia elétrica, dentre outros) de forma racional.

= Colabore para eliminar os desperdicios.

= Informe para o responsavel do Administrativo/Manutencdo em caso de
vazamento de dgua nas instalacdes da empresa.

@ Procedimentoindesejpdo

= Tomar conhecimento de um desperdicio e ndo informar para o responsavel
Administrativo/Manutenc3o.
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OUTROS ASSUNTOS

8.1 Patrimonio da empresa, porte de armas e comercializagao de mercadorias

E responsabilidade do funciondrio zelar pelos materiais e equipamentos que utiliza
no desenvolvimento de suas tarefas.

O Diretor deve autorizar a saida de qualquer equipamento ou material da REVAL,
sendo este para empréstimo ou doacdo. A documentacdo necessdria deve ser
preenchida pelo responsavel do Administrativo/Manutenc3o.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da REVAL, salvo para
profissionais expressamente autorizados para tal.

A comercializacdo e a permuta de mercadorias de interesse particular nas
dependéncias da REVAL sdo permitidas desde que ndo seja realizada no horario de
expediente de trabalho. A REVAL nao se responsabiliza pela comercializagao
realizada entre funcionarios.

©  Procedimentoesperado

= Solicitar autorizacdo dos responsaveis para sair com material de doacao.

&  Procedimentoindesejado

= Trazer armas de qualquer espécie e para qualquer fim para a REVAL.

8.2 Violagao do codigo de conduta
As pessoas serdo responsabilizadas por suas condutas no trabalho e medidas serao
tomadas quando o Cédigo nao for respeitado. As consequéncias dependerdo da
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forma em que a pessoa violou as diretrizes contidas no Cddigo e em quais
circunstancias.

Use este cddigo como um guia que o(a) direcione a tomar as decisdes corretas.

A violacdo das diretrizes acarretara:

Anotacdes no registro individual do funciondrio.
Adverténcia verbal.

Adverténcia por escrito.

Suspensao.

Demissdao sem justa causa.

Demissdao com justa causa.

A aplicacdo de medidas disciplinares deve ser feita apds a falta cometida.

Admite-se um tempo maior para a aplicagdo de penalidade quando a falta precisar
de apuracado dos fatos e responsabilidades.

As san¢Ges devem ser justas, razodveis e proporcionais a falta cometida. Faltas
semelhantes devem receber san¢des semelhantes.

8.3 Atualizacdao do documento

A atualizacdo do Cddigo de Conduta deve ocorrer obrigatoriamente a cada 2 (dois)
anos, conforme os documentos do SGQ. Porém, poderd ocorrer revisdo em periodo
menor para correc¢do e atualizacdo, sendo que o complemento de algum item sera
realizado com a emissdo de orientacdes e a devida comunicag¢do aos funcionarios
envolvidos.
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8.4 Termo de compromisso

Declaro que conheco o Cddigo de Conduta da REVAL (xx/xx/xx) e que me
comprometo a cumpri-lo e a zelar pela sua observancia.

Local e data:

Nome completo:

Matricula:

Assinatura:

8.5 Material utilizado para elaboragdo/ revisao

® Guia de Avaliacdo de Risco de Corrupc¢do_The Global Compact, set 2013

= Prevencdo a corrup¢ao — um guia para empresas, 2016

» Jornada integra: um bom negdcio para sua empresa, 2019

= Programa de integridade — diretrizes para empresas privadas — Controladoria
Geral da Uniao, set 2015

= Selo de Integridade Contagem, 2022

= Material Assédio moral: o que saber e fazer,2022.
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