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1. GO GREEN INDUSTRIA DE UTILIDADES LTDA.

Desde o0 ano de 2014, a Go Green passou a produzir os produtos da marca
Origin® e adotou uma filosofia que prioriza a producéo responsavel e preocu-
pando-se com a preservacéo do meio ambiente. Por isso, emprega em seus
produtos materiais de alta qualidade e ecologicamente corretos. Somos uma
empresa empenhada na busca da perfeita associacéo entre design, natureza
e sustentabilidade.

2. OBJETIVO

Disseminar a importancia dos termos de condutas internas formalizadas,
para que cada colaborador, fornecedor ou terceiro saiba seu papel na or-
ganizacao. Esclarecer, orientar e propiciar a compreensao clara de quais 0s
comportamentos e condutas sdo considerados adequados no desempenho
das atividades profissionais, criando assim uma cultura organizacional base-
ada em conceitos éticos e honestos.

3. CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual é destinado a todos os colaboradores da empresa, terceiriza-
dos e representantes, independente da atividade profissional que exercam.
Em virtude da amplitude de situacdes possiveis da empresa, este manual
nao tem como objetivo contemplar todas as praticas e principios de conduta,
mas sim atender e esclarecer sobre duvidas relevantes e servir de base na
compreenséo do que consideramos como disciplina e ética. Portanto, em
caso de duvidas o colaborador devera entrar em contato com o superior ou
departamento de Recursos Humanos.Podemos transformar a integridade de
um ideal em um processo concreto, vivo, eficaz e funcional. Abaixo os pilares
que norteiam a Go Green Industria de Utilidades Ltda.

3.1 Misséo

Oferecer e desenvolver produtos baseados no conceito ecologicamente cor-
reto, valorizando o design e inovacao, visando satisfagéo e bem estar coleti-
vo, gerando rentabilidade.

3.2 Visao
Ser reconhecida como uma empresa que oferece ao mercado produtos com
inovacao e design, alicercada na consciéncia ambiental e na sustentabilidade.

3.3 Principios

Respeito ao Meio Ambiente.

Transparéncia em todas as acoes.

Compromisso e respeito com as partes envolvidas.
Qualidade e melhoria continua dos nossos produtos.
Valorizar a nossa gente.




4. RESPONSABILIDADES

4.1 Pessoais

Os funcionarios e representantes devem cumprir as leis, regras e politicas da
empresa, se houver falha no cumprimento das mesmas, estardo sujeitos a
aplicacao de medidas disciplinares ou da rescis&o do contrato de trabalho.

4.2 Lideres

Os lideres da empresa sao responsaveis em manter um ambiente ético e sau-
davel na empresa e sdo 0s responsaveis pelas seguintes tarefas:

- Explicar a sua equipe a importancia do cumprimento desses padroes;

- Encorajar a discussao de padroes e situacdes de pratica operacional;

- Responder pronta e adequadamente as questdes levantadas pelos colabo-
radores;

- Proteger os funcionarios contra represélias quando informantes de violagao
das leis e/ou Codigo de Conduta Etica. Caso ocorra o fato de sua equipe/
liderados deixar de cumprir padrdes éticos estabelecidos na empresa e, seja
comprovado que houve negligéncia ou participacéo direta da lideranca no
descumprimento da norma praticada pelos colaboradores, 0s gerentes serdo
responsabilizados.

5. RESPEITO INCONDICIONAL

Respeite seus colegas de trabalho, clientes, fornecedores e terceiros.
Nao apenas profissionalmente mas também moralmente. A unido da equipe
faz 0 sucesso da empresa, e consequentemente 0 sucesso de cada um.

6. CONFLITOS DE INTERESSES E INFLUENCIAS

Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal de
funcionarios, representantes ou terceiros, que possa conflitar com as ativi-
dades, interesses e imagem da empresa, bem como exercer qualquer outra
atividade que conflite com seu horario de trabalho.

Também entende-se por conflito de interesse zelar pelas informacdes con-
fidenciais da empresa sendo expressamente proibida a utilizacdo de cargo,
funcéo ou informacgdes sobre negdcios e assuntos da empresa para influen-
ciar decisdes que venham favorecer interesses particulares ou de terceiros.




7. RELACAO EMPRESA X FUNCIONARIOS

O relacionamento entre a empresa e seus funcionarios baseia-se no senso
de responsabilidade, motivagéo, respeito mutuo, valorizagdo do ser humano,
transparéncia, honestidade e compartilhamento de informacdes.

7.1 Selecao e Recrutamento

Os critérios utilizados para o recrutamento e selecao dos candidatos a ocupar
eventuais cargos vagos Ou novos cargos necessarios ao desenvolvimento
das atividades da empresa séo e serdo sempre de acordo com 0os princi-
pios de justica e igualdade. O processo compreende a busca de candidatos,
analise dos curriculos, entrevistas, sendo que uma das entrevistas devera
ser, necessariamente, com o supervisor imediato do candidato no cargo a
ser preenchido. Nos processos de contratacdo que envolver um cargo de
Supervisao, pelo menos um Diretor da empresa devera efetuar a entrevis-
ta. Nao serao admitidas posturas discriminatérias de qualquer natureza, tais
como cor, etnia, credo religioso ou politico, sexo, idade, preferéncia sexual,
etc. A selecdo dos candidatos levara em conta, também, o perfil ético do
candidato, visando fortalecer o padrao vigente. Em todos os processos de
recrutamento devera ser dada prioridade de contratacéo a colaboradores da
propria empresa, que desejam se recolocar internamente, desde que preen-
cham todos os requisitos de competéncia e disponibilidade requeridos para
exercer o cargo em questao.

7.2 Idade Minima para Contratacao (Trabalho infantil).
Nao serao permitidas contratagcdes de colaboradores menores de 18 anos,
exceto quando se tratar de Menor Aprendiz conforme a Lei n°® 10.097.

7.3 Nao Proliferacao do Trafico Humano

A diretoria da empresa repudia e faz coro a nao proliferacéo do trafico huma-
no, sendo que para isso tem em suas atividades de contratagéo a verificacéo
total e irrestrita dos parametros legais aplicaveis a esses procedimentos.

7.4 Progressao Funcional

Todos os colaboradores terdo igualdade de oportunidades para buscar posi-
¢des hierarquicas mais elevadas dentro da estrutura funcional, dependendo
tdo somente das competéncias individuais e das necessidades da instituicéo.
A empresa proporciona um ambiente de trabalho com oportunidades iguais
de crescimento profissional a todos os seus colaboradores.

Nenhuma decisao que afete a carreira de um ou mais colaboradores pode-
ra ser tomada em funcao de preferéncias, vinculos pessoais ou interesses
alheios aos da empresa.

7.5 Rotina de Horarios

A jornada de trabalho da empresa Go Green Ind. de Utilidades Ltda é esta-
belecida de acordo com a CLT e/ou acordos coletivos de trabalho em vigor.
Fica estabelecido, para fins gerais, como horario de trabalho aplicado ao qua-
dro de Colaboradores da Go Greeen Ind. de Utilidades Ltda, o seguinte:
Entrada as 07:10h e saida as 16:58h de segunda a sexta-feira.




7.6 Avisos

Comprovantes de faltas e penalidades.

O horario de trabalho cumpre o papel de atender as necessidades da empre-
sa junto aos seus clientes e, e também garantir os direitos de seus colabora-
dores. O nao cumprimento das normas de horario constitui falta grave junto
as regras de relacionamento trabalhista e sua legislacao, passivel de punicéo.
Por este motivo, deve ser observado seu cumprimento conforme o disposto
pela empresa ou, salvo carater excepcional ja apontado, quando alterado
mediante prévio aviso. No que se refere a justificativas de ponto, o colabora-
dor deve justificar com atestados, certiddes ou outro documento escrito no
prazo maximo de 24 horas no departamento de RH. Os colaboradores que
forem considerados inadimplentes com o cumprimento de suas responsabi-
lidades ou culpados de procedimentos inadequados poderao sofrer medidas
disciplinares. Em todas as eventualidades, o colaborador podera conversar
com a gestao para esclarecimento dos fatos, sendo-lhe garantido o pleno
direito de defesa e argumentacao.

7.7 Avaliagao

Todos os funcionarios seréo avaliados em periodos determinados pela dire-
cao da empresa, por critérios objetivos e transparentes. No critério de avalia-
céo dos seus funcionarios, a empresa devera respeitar o direito a diferenca e
o valor da diversidade, criando condi¢cdes e ambientes adequados para que
todos possam agir em conformidade com seus valores individuais.

A programacao das avaliagdes deve ser informada antecipadamente ao fun-
cionario, bem como as eventuais repercussdes geradas em sua carreira fun-
cional.

7.8 Desligamento

Quando for verificado pela gestdo que o funcionario ndo esta atendendo as
expectativas da empresa, este tera total liberdade de convoca-lo para reu-
niao e expor a necessidade da melhoria de seu desempenho, ou qualquer
outro ponto que precise ser aprimorado. Caso seja constatada a necessidade
de desligamento de um colaborador, o processo “demissional”, seja qual for
sua motivagéo, ocorrera de forma sigilosa.

7.9 Saude e Seguranca no Ambiente de Trabalho

A saulde, a integridade fisica e psicolégica dos funcionarios e terceiros e a
protecdo ao meio ambiente sao prioridades da Go Green Industria de Utilida-
des Ltda. Todos devem cumprir com as normas referente a salde e seguran-
¢a e ficar atento para qualquer tipo de atividade que possa, eventualmente,
causar algum tipo de acidente. Situacdes de emergéncia, como acidentes do
trabalho, devem ser tratados de maneira responsavel e rapidamente relata-
das a CIPA (Comissao Interna de Prevencao a Acidentes) e a administracéo
da empresa.




7.10 Diversidade, Discriminacao e Assédio

A empresa e seus funcionarios devem propiciar um ambiente de trabalho que
promova a diversidade, onde as diferencas entre todos sejam valorizadas e,
principalmente, respeitadas.

Sendo expressamente proibido qualquer tipo de manifestacao discriminatodria
como:

- Com base em raca, cor, credo, religido, nacionalidade, cidadania, idade,
deficiéncia, orientacdo sexual, descendéncia ou situacao sécio-econdmica
de um individuo — é ato considerado repugnante e completamente incoerente
com os valores da Go Green Industria de Utilidades Ltda e com a cultura de
respeito que cada colaborador deve possuir.

- Assédio sexual, moral ou qualquer outro tipo de assédio ou intimidacao,
cometido contra qualquer colaborador, cliente, fornecedor ou visitante. Sao
consideradas condutas de assédio sexual atitudes como: propostas repe-
tidas ou insinuacdes sexuais, verbais, gestuais ou fisicas. Se vocé acredita
estar sendo assediado (a) devera comunicar o fato imediatamente ao Depar-
tamento de Recursos Humanos.

8. INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

E o comportamento baseado na defesa dos interesses da empresa, no res-
peito pelos clientes, fornecedores, terceiros e colegas de trabalho, com base
na lei e na verdade. No dia-a-dia, os colaboradores da Go Green Ind. de Utili-
dades Ltda devem desempenhar em suas fungdes certas condutas:

- Os funcionarios, lideres e representantes ndao devem usar cargo, funcao,
atividade, posicao, e influéncia a fim de conseguir qualquer favorecimento
para si ou para outros;

- Sempre procurar supervisor ou seu superior, quando se considerar nao ha-
bilitado para executar algum procedimento, com o intuito de obter os meios
indispensaveis para ultrapassar essas limitagoes;

- Respeitar a propriedade intelectual da empresa e de seus clientes/fornece-
dores/parceiros;

- E proibida a ingestao de bebidas alcodlicas no horario de trabalho e acessar
a empresa em estado de embriaguez, é proibido, também, 0 uso ou porte de
drogas, 0 que pode afetar a seguranca e o desempenho dos demais funcio-
narios.

- E proibido fumar nos locais fechados de trabalho e nos locais de atendimen-
to direto ao publico;

- Armas de nenhuma espécie sao permitidas nas dependéncias da empresa.




9. RELACAO COM O CLIENTE

O cliente é o foco de nossa empresa. E o elemento fundamental para que os
negocios se desenvolvam e nossos objetivos sejam alcangados, para que
0s colaboradores se superem e para que a empresa seja cada vez mais re-
conhecida e competitiva no mercado. Por isso, € compromisso da empresa
atender as expectativas dos clientes e desenvolver produtos e servicos de
acordo com suas necessidades. E nossa obrigacéo criar relacdes fortes de
negocios com os Nossos clientes, fornecedores e parceiros, de acordo com
as praticas legais, honestas e personalizando o atendimento da maneira ade-
quada a cada um. Dessa maneira os produtos produzidos pela Go Green
Ind. de Utilidades Ltda tornam-se mais valiosos e importantes para o cliente,
fazendo com que este seja fiel a nossa empresa.

9.1 Relacdo com Fornecedores

Nas negociacdes com os fornecedores, a empresa nao usara de seu porte
ou importancia, no sentido de obter vantagens indevidas, nem se sujeitara
a eventuais imposicdes inadequadas de fornecedores de grande forca co-
mercial. A administracao fara todos os esforcos para cumprir e fazer cum-
prir, todas as obrigacdes contratuais e o critério de aceitacao de produtos e
servicos sera o da idoneidade do fornecedor e da qualidade dos produtos e
servicos oferecidos.

10. USO DE RECURSOS DA EMPRESA

A empresa disponibiliza um espaco fisico para o trabalho. E esperado que
respeitemos e protejamos 0s bens da empresa, incluindo: instalacdes, esto-
que, material de escritério, equipamentos, produtos, maquinas, entre outros
de seu patriménio. Essas propriedades s6 podem ser utilizadas em negdcios
da empresa.




11. VESTUARIO E HIGIENE PESSOAL

No ambiente profissional, a utilizagdo do bom senso na escolha das roupas
e acessorios é fundamental para garantir uma combinagao harménica, con-
tribuindo positivamente para a imagem da empresa perante nossos clientes,
fornecedores e parceiros. Para os setores que possuem uniforme, ele é obri-
gatdrio durante toda a jornada de trabalho e deve ser mantido limpo e con-
servado. Ao término do contrato de trabalho, o colaborador deveréa devolver
o uniforme. Por motivo de seguranca todos os colaboradores da area de
producao, estoque, assisténcia técnica e almoxarifado devem utilizar calcado
fechado (ténis, bota) sem saltos ou calgcado fornecido pela empresa (sapato
de seguranca), destinado a seguranca do colaborador, segundo as normas
de seguranca e medicina do trabalho.

O padrao de vestimenta da empresa condiz com um ambiente de negdcios.
Assim, esperamos que seja utilizado o bom senso e discricao por parte dos
colaboradores, ndo usando roupas nao condizentes com o trabalho.

A higiene pessoal é de suma importancia para o sucesso de um bom relacio-
namento no ambito profissional.

Manter hébitos higiénicos é uma garantia de boa apresentacao e salde.

12. ORGANIZAGAO NO AMBIENTE DE TRABALHO (PROGRAMA 5S’s)

Estas sdo algumas atitudes que propiciam um ambiente de trabalho organi-
zado:

- Descarte: descartar 0 que nao estiver em uso € deixar proximo os itens
utilizados com frequéncia. Somente manter materiais ou objetos necessarios
para execugao do trabalho.

- Organizacéo: liberar espacgo, ndo deixar material espalhado em mesas,
chéo e corredores, identificar materiais e equipamentos em geral. Colocar
cada coisa em seu lugar.

- Limpeza: um ambiente sujo é um ambiente de moral baixo. Limpar € um
compromisso com a higiene e com os bons habitos. O ambiente deve sem-
pre ser mantido limpo.

- Higiene: Manter equipamentos limpos, as lampadas devem estar funcio-
nando, banheiros e vestuarios devem ser sempre bem cuidados.

- Disciplina: guardar maquinas e equipamentos apds o0 uso, manter “estado
de limpeza”, acompanhar programas internos e manté-los funcionando.




Respeito ao préximo:

Para uma boa relacdo entre os funcionarios, representantes e terceiros da
empresa, € importante que se cultive a cultura de respeito aos colegas de tra-
balho, fornecedores e clientes. Seguem abaixo alguns principios que devem
ser seguidos para que atitudes respeitosas sejam identificadas e o ambiente
de trabalho se torne cada vez mais agradavel e motivador.

- Tratar todos com respeito, independente do cargo, da mesma maneira que
VOCé gostaria de ser tratado;

- “Use e abuse” da educacado no seu ambiente de trabalho. Dé “bom-dia”,
“boa-tarde” e “boa-noite”;

- Respeite a diversidade e nao pratique nenhum tipo de racismo/preconceito;
- Aceite as diferencas de opinides;

- Nao discuta, argumente;

- Trate seus fornecedores como parceiros, assim a relagdo acaba ficando
mais facil no dia- a-dia e pode acabar gerando divulgacao positiva de nossa
empresa;

- Sempre responda aos contatos dos clientes com educacao. Caso nao te-
nha uma resposta para um eventual problema ou pergunta, faca o melhor
possivel para buscar a solugdo o mais breve possivel.

13. RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

A empresa acredita que o processo da Gestao Ambiental deve ser um pro-
cesso eficaz, buscando a melhoria continua de seus processos, buscando
diminuir o desperdicio e incentivando a participacao dos colaboradores nas
seguintes acoes:

- Buscar adequacao as técnicas de producéo e utilizacdo de insumos, ma-
quinas, equipamentos e instalacdes evitando criteriosamente a geracéo de
desperdicio;

- Atender as exigéncias da legislagado ambiental na organizagao;

- Comprometer-se com o destino dos residuos gerados por nossas opera-
¢des, garantindo o correto tratamento e destinacao deste.

14. RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

A empresa procura apoiar as agoes voltadas para o exercicio da cidadania,
em especial as direcionadas a melhoria da qualidade de vida. Nos seus re-
lacionamentos, a empresa trabalhara com a verdade na divulgacao de seus
produtos e servigcos buscando sempre a confiangca de seus clientes. Suas
estratégias de marketing e de comunicacao estardo baseadas na ética e no
respeito as pessoas e ao meio ambiente. A Go Green incentivara e criara con-
dicdes através de campanhas internas para o desenvolvimento e participacéo
de seus colaboradores em agdes de voluntariado como a doacgao de sangue,
campanha do agasalho, arrecadacao de alimentos, entre outras.
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15. ASSOCIACAO SINDICAL

A empresa nao interfere ou cria impecilios a seus funcionario de se associar
ao sindicato da categoria ou a outras entidades, desde que por sua livre
e espontanea vontade, protegendo-o dentro de seus direitos de quando o
mesmo n&o o quiser, dando a ele a liberdade de escolha para tal.

16. INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS - ADEQUAGAO A LGPD

E obrigacao de todos os colaboradores, socios, diretores e representantes
manterem o sigilo das informagdes da empresa, de seus clientes, e de outras
organizagéoes, que sejam obtidas em razdo das atividades que desempe-
nharem. E proibido utilizar, para fins particulares ou repasse a outros, tecno-
logias, metodologias, estratégias, know-how e quaisquer outras informacdes
adquiridas através do trabalho desenvoldido na Go Green Industria de Utili-
dades Ltda.

17. PROIBICAO DE SUBORNOS, RECOMPENSAS, PAGAMENTOS ILE-
GAIS E OUTRAS PRATICAS DE CORRUPGAO

A Go Green Industria de Utilidades Ltda nao participa de qualquer pratica
comercial de corrupgao, ficando seus colaboradores e representantes ex-
pressamente proibidos de receber ou oferecer qualquer tipo de suborno ou
recompensa a fim de beneficiar qualquer uma das partes. Mantemos regis-
tros comerciais exatos para garantir que nossos documentos reflitam transa-
¢cdes e pagamentos reais. Todos os funcionarios, representantes e qualquer
agente que represente a empresa devem seguir a legislacéo.

18. MECANISMO DE CONTROLE E DUVIDAS SOBRE O MANUAL

Quando necessario, a administracao da empresa fara uso de mecanismos de
controle disciplinar, com intuito de fazer com que este manual seja cumprido,
garantindo o pleno direito de defesa e argumentagao das partes envolvidas.
Cabe ao Departamento de Recursos Humanos, avaliar a necessidade de re-
visdo e a pertinéncia deste manual, bem como determinar as acdes neces-
sarias para sua manutencao e divulgacao em todos os niveis da empresa.
Em caso de dlvidas os usuarios/funcionarios devem entrar em contato com
o departamento de Recursos Humanos para esclarecimento.os padrdes de
comportamento esperados de seus colaboradores. Comprometo-me a cum-
pri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais colabora-
dores, e em caso de duvidas, consultar meus superiores ou 0 departamento
de Recursos Humanos.
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