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Ola!

Seja bem-vinda (0) a equipe Portallar!

O Manual de conduta e ética da Portallar traz as normas e
expectativas em relacdo a postura, ao comportamento, aos
direitos e deveres do funcionario. Também trata sobre a ética.

O caminho em busca do comportamento ético é repleto de
questionamentos, duvidas e aprendizados constantes. E natural
que seja assim. No ambito profissional, € também comum ter
duvidas sobre como se comportar, como agir ou se posicionar
diante das mais diversas situacoes.

Este manual visa contribuir para o desenvolvimento de um
comportamento sempre ético, voltado para o bem-estar e
propiciando melhores condicdes de trabalho. E um guia muito
importante para que nossa equipe esteja ciente dos valores da

empresa e das praticas que pautam a relacdo entre

funcionarios, clientes, fornecedores e demais parceiros.
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PRIMEIRO VAMOS ALINHAR NOSSO
CONCEITO DE ETICA?

A ética é um conceito muito estudado na Filosofia e estd muito
presente em nossas vidas. Quando puder, leia um pouco mais. Vocé vai
gostar!

Vamos apresentar trés frases para ajudar a definir essa palavra de
significado tdo amplo:

I.Etica é definida como um conjunto de valores que orientam o
comportamento das pessoas em relacdo as outras na sociedade em que
vive, garantindo, igualmente o bem-estar social, ou seja, é a forma que
as pessoas devem se comportar no seu meio social.

Il.Etica é o “Conjunto de normas e principios que norteiam a boa

conduta do ser humano”.

FERREIRA, A. B. H. Miniaurélio: o diciondrio da lingua portuguesa.
6. ed. rev. Atual. Curitiba: Positivo, 2005. p. 383.

I1l. A ética é a vitdria da convivéncia em harmonia sobre os interesses

particulares e individuais.

Entdo, quando falarmos de ética em nossa empresa, estamos falando
gue nossas atitudes e comportamentos deverdao estar sempre
orientados para uma boa convivéncia.

Com respeito, com a capacidade de nos colocarmos no lugar do outro

e entender o que o ele sente; sempre de acordo com as normas e regras

que construimos em todos esses anos.




A EMPRESA

Criada em 2010, a Portallar ja é reconhecida como uma das principais
empresas produtoras de roupas de cama, utilizando a malha 100%
algoddo como matéria prima.

A malha tem conquistado a preferéncia dos consumidores por ser
macia, confortavel e pela praticidade; dispensa passar e com sua
elasticidade fixa-se totalmente a cama mantendo-a bem lisinha e
arrumada.

A Portallar ja estd presente nas principais lojas de cama, mesa e
banho, magazines e supermercados do pais. A conquista desse espaco
logo nos seus primeiros cinco anos de fundag¢dao, deveu-se a
experiéncia, a credibilidade de seus idealizadores e ao empenho de toda
sua equipe que observaram a necessidade do mercado: lojistas

buscando fornecedores de confianca e consumidores buscando

produtos de qualidade a precos comprovadamente acessiveis.




MISSAO, VISAO E VALORES

Missao
Desenvolver, produzir e comercializar roupas de cama em malha
garantindo sempre o padrao de qualidade, velocidade na entrega,
produtos de alto giro, precos competitivos e rentabilidade para o
negodcio e os clientes.
= Visao
Ser reconhecido pelos clientes como o melhor fornecedor e a empresa
mais especializada no desenvolvimento e producdo de roupas de cama
em malha do pais.

Valores
Cliente: surpreender, satisfazer, antecipar seus desejos e necessidades.
Pessoas: conviver, relacionar, respeitar e aproximar.
Empatia: buscar compreender as expectativas daqueles que se
relacionam com a empresa.
Simplicidade: manter postura simples diante de clientes, fornecedores e

colegas de trabalho.

Sustentabilidade: uso consciente e responsavel dos recursos.

Verdade: compromisso com o fato.
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MANUAL DE CONDUTA E ETICA:
INTRODUCAO

Trabalhar em equipe, ser ético, respeitoso, gentil,
dedicado e imparcial. Esses sao os comportamentos e
atitudes esperadas dos funcionarios entre si, com
clientes, com fornecedores e com as demais pessoas
gue, de forma direta ou indireta, estejam ligadas as
atividades exercidas pela empresa ou em nome dela.

O comportamento alinhado a ética, as
responsabilidades e liberdades individuais e o respeito
a essas normas, deve ser um compromisso de todos os

funcionarios da Portallar.

o




ORIENTACOES GERAIS

|
Sempre devemos: ‘

v Agir com transparéncia e verdade, demonstrando na pratica os bons
valores e principios éticos.

v Contribuir; estimular a participacdo e a troca de informacdes e ideias.
Uma equipe bem informada e colaborativa sempre terd melhores
resultados.

v Compartilhar o conhecimento. A melhor maneira de aprender é
ensinando e praticando.

v Trabalhar com organizacdo e planejamento para que suas tarefas
sejam bem desenvolvidas.

v Cumprir os compromissos, orientacdes e prazos sao obrigacdes
pessoais e profissionais, além de ajudar no desenvolvimento e no bom
andamento das atividades.

v Ser flexivel para adequar-se sempre. Tudo muda rapidamente e todos
temos de ser ageis.

v Respeitar as regras de convivéncia. A ética é essencial para uma boa
relacao interpessoal.

v Comunicar os problemas ao superior de forma verdadeira e detalhada.

Isso é necessario para evitar equivocos, retrabalhos, custos e desgastes

entre as pessoas.




v Obedecer a confidencialidade das informacdes a respeito da
empresa, dos clientes, dos fornecedores e dos parceiros. Nenhuma
informacdo, documento ou qualquer outro tipo de pertence da
empresa, pode ser repassado a terceiros sem que haja a autorizacao
por escrito de um gerente ou diretor.

v Ndo consumir ou estar sob o efeito de alcool ou outras drogas e as
portar nas dependéncias da empresa.

v Nao trazer ou portar qualquer tipo de arma ou objeto que possa ferir

ou causar danos as pessoas ou ao patrimoénio.




ORIENTACOES GERAIS

- E nosso direito: ]

v Ser bem tratado e respeitado durante o horario de trabalho e fora dele,
dentro da empresa e fora dela, por colegas, lideres, clientes,
fornecedores e demais parceiros.

v Conhecer as proéprias responsabilidades e o ambiente de trabalho,
com o intuito de executar as tarefas com seguranca e nos prazos
definidos, contribuindo assim para o desenvolvimento pessoal e da
empresa.

v Saber que a Portallar reconhece que todos os funcionarios precisam
de estrutura adequada para trabalhar. Por isso, sempre havera
investimento e melhorias dos equipamentos, espacos e processos.

v Estar informado que a empresa assegura aos funcionarios todos os
direitos estipulados pelas leis trabalhistas.

v Saber que empresa respeita e cumpre com todas as leis vigentes no

pais.




SAO NOSSAS OBRIGACOES PARA
COM A EMPRESA

om a estrutura, dependéncias e materiais

para o desempenho da fungao

v Zelar pelos bens e pelo patriménio da empresa, utilizando-os de
forma racional e unicamente para desenvolver as atividades
profissionais.

v Manter a ordem, limpeza e higiene no local de trabalho.

v Ao terminar alguma de suas tarefas, deixar o local em perfeito
estado para vocé ou algum colega trabalhar.

v Economizar os recursos a sua disposicao (agua, energia elétrica,
papel e tudo mais que estiver a disposicdo de todos para a execucao
das tarefas).

v Sempre gue perceber algo fora do lugar, lixo pelo chdo, objetos em

locais que oferecam risco ou atrapalhem o fluxo, procure resolver a

situacao removendo os objetos ou solicitando ajuda do seu lider.




SAO NOSSAS OBRIGACOES PARA
COM A EMPRESA

Com a seguran¢a no trabalho

v Se houver gqualquer tipo de duvida em relacdo a sua seguranca e a
seguranca de algum colega ou grupo, procure nosso departamento de
R.H. Dispomos de profissionais habilitados a orientar e esclarecer seus
questionamentos.

v Nossa equipe da CIPA sempre esta a inteira disposicao para contribuir
e orientar no sentido da preservacao da saude de cada funcionario.

v CIPA significa Comissao Interna de Prevencado de Acidentes e Assédio
e tem por finalidade a prevencao de acidentes e doencas relacionadas
ao trabalho, buscando harmonizar o trabalho e a prevencao da vida e
saude dos trabalhadores.

v Utilize os equipamentos da empresa de forma adequada e de acordo
com o treinamento.

v Os EPIS (equipamentos de protecao individual) se exigidos para sua
funcao, deverao ser utilizados da forma correta e durante todo o tempo
que estiver executando o trabalho. Cuide dos seus EPIS: isso garantira
ainda mais seguranca em suas atividades.

v Evite conversas desnecessarias ou atitudes que possam distrair ou
desviar a sua atencao e dos colegas. Além de sério risco de acidentes, a

qualidade do seu trabalho ficard comprometida.



NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

o horario de traball'g

v A pontualidade ¢é imprescindivel para o bom andamento das

atividades e o pleno desempenho de funcdes. Muitas tarefas sao
interligadas (fazem parte de um processo) e por isso € importante que

todos tenham em mente que atrasos prejudicam também o trabalho

dos colegas.

portamento no dia a di_

v Todos os funcionarios devem ter uma postura alinhada com a ética,
com os valores, com a missdo e com a visdo da empresa. E esperado
de todos: ser cortés e gentil; respeitar a diversidade; esforcar-se para
ser produtivo, seja coletivamente ou individualmente e contribuir para

manter o ambiente de trabalho saudavel.




NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

smartphone ou telefon_

v O aparelho devera ser mantido no armario, desligado ou em modo
silencioso e s6 podera ser utilizado nos intervalos. O armario devera
estar sempre trancado.

v O horario de expediente é dedicado exclusivamente a realizacao de
atividades profissionais. Por isso, ndo é autorizado acessar as redes
sociais, seja por meio dos equipamentos da Portallar ou por meios
proprios (ex.. smartphones com internet), para fins pessoais durante o
horario de trabalho. Em casos excepcionais, solicite ao gerente
responsavel autorizacao e liberacdo de uso, para que nao haja
comprometimento do trabalho.

v Poderao usar o equipamento préprio ou da empresa alguns lideres ou

colegas para melhor desempenho de suas funcdes e com autorizacao

da diretoria de operacdes.




NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

om o vestuario e higien;.

v A apresentacdao adequada no ambiente de trabalho e os cuidados
com a higiene sao fundamentais.

v Se sua funcao nao exigir uniforme ou outra veste especifica e vocé
tiver duvidas quanto sua roupa, observe a maioria dos colegas e
demais gestores. Ainda em caso de duvidas, procure seu lider.

v Na Portallar ha o irrestrito respeito a individualidade e a maneira de
ser e vestir de cada um. O importante é sempre respeitar a cultura da
empresa e o senso comum estabelecido por seus fundadores e
disseminado por seus trabalhadores.

v Cuidar da higiene pessoal e de todo o ambiente de trabalho.

v Cuidar dos banheiros: apds usar, deixe o local EXATAMENTE como
gostaria de encontra-lo. Limpo e organizado. Se observar que vai

faltar algum item ou ja esteja faltando, providencie de imediato e faca

a reposicao.




NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

[ Com os colegas

Acreditamos que o trabalho em equipe executado de forma coesa e
alegre traz bons resultados e bem-estar para todos. Para que isso
aconteca é preciso que o ambiente de trabalho seja agradavel para
TODAS as pessoas. Nao queremos qgue nenhum de nossos
funcionarios seja exposto a situacdes humilhantes e constrangedoras,

repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho.

v O funcionario deve ser reconhecido como unico e ter sua intimidade
e maneira de ser, preservadas e respeitadas.

v Respeite sempre as diferencas fisicas, de opinido, de crenca e todas
as diversidades que podemos ter em nosso ambiente.

v E proibido dirigir-se a qualquer pessoa por apelidos, expressdes
difamatdrias ou qualquer forma de abordagem danosa a autoestima e
a boa convivéncia.

v Serao tolerados os apelidos APENAS se forem de comprovado
agrado e aceite da pessoa.

v Seja gentil ao solicitar ajuda ou cobrar alguma tarefa de um colega.
Saudacdes como “Bom dia”, “Boa tarde”; “Boa noite”, e palavras como

“Por favor”, “Com licenca” e “Muito obrigada (0)”, nunca sao demais.



v Relacionamento amoroso com outro funcionario é permitido, desde
que essa relacdo nao influencie no desempenho do trabalho.
Proximidade, distragcdes, troca excessiva de olhares e contatos fisicos
serao consideradas condutas inadequadas e serao repreendidas.

v Solicite sempre que necessario o apoio dos colegas para trocar
ideias sobre o trabalho. Isso traz beneficios e fortalece ainda mais as
relagdes.

v Em caso de conflitos com colegas ou na realizacdo de algum
trabalho, procure imediatamente seu lider. Isso permite solucionar

mais rapido a situacao.

ATENCAO: ndo serdo toleradas, sob hipdtese alguma e sob

nenhum pretexto, atitudes, verbalizacdo, textos ou toda e qualquer
tipo de manifestacdo que contenha, mesmo que de forma
subjetiva ou implicita, as situagcdes ou definicdes abaixo:

v Ameaca ou coerc¢ao verbal ou fisica: € o ato de ameacar alguém, por
palavras, gestos ou outros meios e de |lhe causar mal injusto ou
sentimentos desagradaveis, como medo e ansiedade.

v Excesso de aproximacao fisica: todos tém direito ao seu espaco e
devemos nos dirigir ao outro mantendo uma distancia confortavel.

Evite ao maximo a aproximacdo desnecessaria e contato fisico

excessivo.




v Assédio moral: consiste na repeticao deliberada de gestos, palavras
(orais ou escritas) e/ou comportamentos de natureza psicolégica, os
quais submeta o/a colega ou grupo de pessoas a situacdes
humilhantes e constrangedoras, capazes de |hes causar ofensa a
personalidade, a dignidade ou a integridade psiquica ou fisica, com o
objetivo prejudicar suas funcdes ou de deteriorar o ambiente de
trabalho.

v Assédio sexual: € definido por lei como o ato de “constranger
alguém, com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual”.
Nao serdo tolerados argumentos ou justificativas futeis e evasivos
como, “alegar” que foi de brincadeira ou que a pessoa ndao entendeu.

v Bullying: essa palavra ndo tem traduc¢do para o portugués. Podemos
falar assim: “bulin”. Entao, o bullying ocorre por meio piadas, ironias,
ofensas, brincadeiras feitas de forma ofensiva - faladas ou escritas - e
gue humilham ou discriminam uma pessoa, mesmo que O agressor
nao pense dessa forma. O bullying provoca sofrimento e angustia a
pessoa agredida, mesmo que ele nao o manifeste.

v Racismo: consiste no preconceito e na discriminacdao com base em
percepcdes sociais baseadas em diferencas bioldgicas entre os
povos. No Brasil a maioria dos casos esta voltado para as pessoas

com pele negra ou escura. Além de ser desumano, o racismo é crime

previsto em lei. Abominavel e intoleravel na Portallar.




v Misoginia: sdo atitudes e comportamentos negativos, como ironias,
xingamentos, ofensas, feitas contra uma ou mais mulheres tendo
como motivacdo apenas o fato dela (s) ser (em) mulher(es). Assim
como O racismo, piadas discriminatérias sobre ou contra mulheres,
nao serao toleradas.

v Xenofobia: &€ a aversao, € nao gostar, é ridicularizar, é ter preconceito
contra pessoas estrangeiras, pessoas vindas de outras regides do pais
ou de culturas diferentes. A diversidade € um beneficio para todos e
para a empresa e por isso, qualquer ato de xenofobia, ndo sera
tolerado.

v Homofobia: repulsa, raiva, atitude negativa ou o preconceito contra
a homossexualidade e/ou o homossexual. Piadas, insinuacdes e
deboches também configuram a homofobia. Da mesma forma,
intoleravel.

v Intolerancia religiosa: € o desrespeito ao direito das pessoas de
manterem as suas crencas religiosas. Podemos considerar como atos
intolerantes, as ofensas pessoais por conta da religido ou as ofensas
contra liturgias e cultos. A Portallar € uma empresa laica. Isso significa
gue ela é neutra e imparcial no campo religioso. Portanto ndo sera
permitido qualquer tipo de manifestacao religiosa e nem serao

toleradas quaisquer tipos de insinuacdes ou desrespeito a qualquer

pessoa ou religido.




v Politica e partidos: a Portallar ndo apoia nem contribui de forma
direta ou indireta em favor de politicos, candidatos, partidos,
movimentos, comités, organizacdes politicas ou sindicatos, bem como
a seus representantes. Nao é permitido manifestacdes politicas,
ideoldgicas ou partidarias nas dependéncias da empresa ou seus
arredores. Mas, respeitamos a livre escolha e associacdo politica e/ou
partidaria dos nossos funcionarios. Acreditamos na construcdo de
times fortes e diversos, o que certamente inclui termos pessoas das
mais variadas correntes politicas.

v Gordofobia: € uma palavra nova criada para indicar o preconceito de
pessoas que julgam o excesso de peso e a obesidade como um fator
gue mereca desprezo ou deboche. Todas as pessoas na Portallar

merecem e devem ser tratadas com respeito e gentileza.

[ Com os fornecedores

v A nossa relagdao com fornecedores e parceiros tem como base o
respeito as condicdes combinadas e firmadas. E sempre muito
importante que todos os acordos sejam feitos por escrito e com a
confirmacao pelas partes; isso favorece a clareza e a verdade.

v Os fornecedores e parceiros devem ser conhecedores da missao, da

visdo e dos valores da Portallar e buscar prestar seus servigcos

atendendo a todos nossos valores.




‘ Com os clientes 1

v Atenda o cliente com eficiéncia, simpatia, empatia, paciéncia,
respeito e profissionalismo.

v Seja cortés; ndo faca comentarios ofensivos, irbnicos ou debochados
sobre os clientes, dentro ou fora da empresa. A discricdo € importante
para construcdo de uma relacdo de confianca e respeito.

v Respeite as decisdes, opinides, argumentos e atitudes dos clientes.
Caso haja algum conflito com os valores ou regras da empresa,
informe-o com educacao e respeito e reporte o caso ao seu lider
imediato. Caso entenda que houve falta de respeito por parte do
cliente, além do lider, a geréncia de R.H. e a diretoria de operacdes

deverao ser informadas.

‘ Com a imprensa 1

v A Portallar tem porta-voz propria e nenhum funcionario tem
permissao para falar pela empresa sem autorizacao prévia e expressa.
Por imprensa, nos referimo-nos a revistas, jornais, informativos,
tabloides, félderes, dentre outros, sejam fisicos ou virtuais

v Demandas de imprensa devem ser sempre repassadas para o setor

de marketing, pelo e-mail marketing@portallarcom.br e ou pelo

telefone (47) 3044-8250.




om as redes sociais como Facebook, Instagram, T

itter, LinkedIn, sites, blogs e outros similares.

v Nao é permitido criar paginas, perfis, grupos, imagens, videos ou
informacodes utilizando o nome da Portallar, exceto com a autorizacao
da diretoria de operacdes.

v Nao é permitido publicar informacdes confidenciais da empresa ou
de nossos clientes na internet.

v Lembre-se: todo funcionario deve zelar pela reputacao e pela boa
imagem da empresa. Muitas vezes seu comportamento ou
comentario, fora do ambiente de trabalho, podem ser mal
interpretados e associados com o da empresa, por isso, aja com bom

Senso e precaugao.

ogramas e aplicativos de troca de imagens e mens

sApp, Telegram, SMS e outros similares.

v Esses aplicativos sao muito importantes para a comunicacao entre
algumas pessoas de certas areas na empresa. Para que possa ser
usado, sera preciso uma autorizagcao por escrito emitida pelo RH.

v Nenhum documento, imagem, audio ou video pertencentes a
empresa ou nela coletados podem ser passados ou repassados a
alguém ou a algum grupo, por aplicativos de mensagens.

v Nao divulgar ou repassar material com conteudo ilicito, como por

exemplo, relacionados a pornografia, ao racismo ou a pedofilia.



Eom brindes e presentes j

v E proibido aos funciondrios aceitarem presentes ou brindes exceto
guando forem ofertados pela propria empresa.

v Caso algum brinde ou presente chegue a empresa, por qualquer meio,
este devera ser direcionado imediatamente ao R.H. que tomara as
providéncias em guarda-los para sorteio ao fim de cada ano ou, a

depender da andlise da empresa, podera ser devolvido a quem enviou.

Com meio ambiente ]

v A utilizacdo racional dos recursos é um dos valores da Portallar e a ela
deve ser dada a devida atencdo. Sabemos que a grande maioria dos
recursos sao finitos e nossa obrigagcao como funcionario, cidadao e ser
humano é preservar e otimizar todos os recursos que utilizamos, seja
na empresa ou em Nnossas casas.

v Todos os residuos oriundos do processo produtivo ou de processos
complementares tém destinacdes especificas;, comercializacdo para
gue sejam reutilizados ou para aproveitamento interno. Nada devera
ser descartado sem que sejam cumpridas as devidas normas ou
orientacdes preestabelecidas.

v Ter sempre em mente que a Portallar diz NAO ao desperdicio.

v O lixo produzido pela empresa ou individualmente deverao ser

descartados nos ambientes determinados. Nunca no chdo ou em locais

inadequados. Cuidar do lixo, é cuidar da gente.

OSga beam-vinda & Fortallan/




TERMO DE COMPROMISSO

Todo funcionario tem a responsabilidade pessoal de garantir que
suas acdes estejam de acordo com este manual, a fim de estabelecer
uma relacdao de confianca e de credibilidade para construirmos um
ambiente de trabalho cada vez mais saudavel. Para garantir isso, este
documento sera revisado e atualizado sempre que necessario. A
assinatura deste termo de compromisso garante e atesta que o
funcionario recebeu e esta ciente de todas as normas aqui
apresentadas.

Declaro que recebi o manual de conduta e ética da Portallar e que

estou de acordo com as normas apresentadas.

Brusque, de de

Nome do funcionadrio

Assinatura

COMISSAO DE ETICA

Afonso, Carlos Alberto, Jacqueline, Jhonny,
Rosangela e Vanessa
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