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1. Codigo de Etica

Definicio, objetivos, proposito, visio e valores

Cédigo de Etica CERVEJARIA MALTA ¢ um conjunto de principios e
condutas que deve ser seguido em nossas agdes profissionais e nos
relacionamentos na empresa, tornando transparente a forma ética,
integra e respeitosa com que conduzimos nosso negdcio.

Este traduz a esséncia do nosso pensamento, sendo fundamental que
todos os colaboradores entendam, respeitem e estejam pessoalmente
empenhados em cumprir a maneira CERVEJARIA MALTA de ser.

Nado podemos prever todo tipo de situagcdo que possa surgir, porém
esperamos que todos os colaboradores exercam um julgamento
criterioso e justo ao avaliar uma situagdo ndo especificada neste cédigo.

Seguindo nesta trajetéria é necessario sempre lembrar do passado,
entendé-lo como aprendizado, porém sem nunca deixar de olhar para

frente planejando o futuro e perseguir a palavra de ordem da atualidade:
INOVACAO!

Uma nova esséncia para uma organizagao antiga que esta se reinventando
e estard em constante transformacao.
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Qual ¢ a missao
da Cervejaria Malta?

* Nosso propdsito é oferecer bebidas de qualidade que estejam
presentes nos melhores momentos da vida dos nossos consumidores em
todos os lugares possiveis.

Qual a Visao
da Cervejaria Malta?

* Ser uma empresa reconhecida pela sua tradigdo e exceléncia na
fabricagao de bebidas com foco na evolugéao, obsessao pela rentabilidade
e total compromisso com a responsabilidade socioambiental.

Quais os valores da
Cervejaria Malta?

¢ Qualidade, exceléncia, inovacao, honestidade, consisténcia, respeito,
responsabilidade e diversidade.
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Abrangeéncia

O Cédigo se aplica a todos os colaboradores diretos independentemente
do nivel hierdrquico que ocupem, e também aos prestadores de servigos
por diarias, aos quais doravante denominaremos colaboradores.

Relacionamento
com Colaboradores

Pautar as relagdes de trabalho na honestidade, dignidade, transparéncia,
cortesia, zelo e lealdade, mantendo o ambiente livre de callnias, ofensas
e difamacao.

Repudiar toda e qualquer discriminagdo relativa a raga, idade, sexo,
religido, cor, classe social, incapacidade fisica ou quaisquer outras formas
de discriminagao.

Conduzir os negécios de forma ética e responsavel, evitando qualquer
acao ou decisdo que possa gerar prejuizos financeiros e/ou comprometer
a solidez da empresa.

Promover um ambiente de trabalho respeitoso e produtivo.

Evitar conflitos de interesses pessoais ou profissionais, efetivos ou
potenciais.

Garantir que as informagbes geradas no desempenho das atividades
sejam completas, legitimas e facilmente compreendidas.

Proteger a confidencialidade de informagdes sobre a empresa e seus
clientes.

Evitar qualquer agdo fraudulenta, coercitiva, manipuladora ou enganosa.
Ao deparar-se com essa realidade ou possibilidade relatar prontamente
a area de Recursos Humanos.

Nao utilizar cargo, fungao, atividade para obter qualquer favorecimento
pessoal ou de terceiros.
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E proibida a exploragdo de qualquer natureza, intimidagdo, assédio
sexual, agressdo verbal ou ndo verbal. Ao sentir-se agredido, injusticado
ou intimidado, o colaborador devera contatar imediatamente a area de
Recursos Humanos.

Atividades Paralelas

Os colaboradores da CERVEJARIA MALTA somente poderdo constituir
empresa ou exercer atividade paralela, observando os seguintes pontos:
* Que o exercicio dessa atividade seja comunicado a area de Recursos
Humanos.

* Ndo atue em concorrentes diretos da CERVEJARIA MALTA.

* N&o seja exercida em horario de trabalho.

* N3o afete seu desempenho profissional na CERVEJARIA MALTA.

* N3o utilize quaisquer informagdes ou recursos patrimoniais da empresa.

[ ] [ ]
Sigilo
E proibido usar, para fins, particulares ou de terceiros, infraestrutura,
informagdes, tecnologia ou conhecimentos que sejam da CERVEJARIA
MALTA.
A CERVEJARIA MALTA disponibiliza a todos os seus colaboradores as
informagdes necessarias para o exercicio das suas atividades. No entanto,
todos os documentos, relatérios gerenciais, normas, manuais, softwares,
estratégias, enfim, toda e qualquer informagdo da CERVEJARIA

MALTA e, de seus clientes e colaboradores deve ser preservada em
confidencialidade.
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Relacionamento com a Imprensa

Todo e qualquer contato com os érgdos de imprensa deve ser previamente
autorizado pelo Departamento de Marketing, ficando vetado a qualquer
colaborador conceder entrevista ou tomada de imagens da empresa sem
a devida autorizag&o.

Preservacao da Imagem
da Empresa e das Pessoas

E compromisso de todo colaborador zelar pela manutencio da
credibilidade que a empresa conquistou, ficando vetada toda a qualquer
agdo ou comentario que possam prejudicar a imagem da CERVEJARIA
MALTA.

Aimagem dos funcionérios e de terceiros deve ser preservada. Qualquer
utilizagdo para fins comerciais devera ser prévia e formalmente autorizada.
As imagens autorizadas devem ser auténticas, profissionais, respeitosas e
livres de preconceitos.

~
Preservacao do
[ A L] ) @
Patrimonio Fisico
Todo bem fisico (instalagbes, maquinas, equipamentos, utensilios e
softwares) devem ser utilizados exclusivamente para os fins de trabalho no

ambito da empresa, ficando vetado qualquer concessao de empréstimos
destes.
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Todos os colaboradores devem utilizar o patriménio da empresa com
responsabilidade e zelo, solicitando prontamente as manutengdes
necessarias ao prolongamento da vida Util dos mesmos.

Antes de utilizar um equipamento certifique-se da forma correta de
fazé-lo. Nao ligue qualquer equipamento antes de saber a voltagem
e a correta forma de utilizacdo. Para isso fale com a area de Recursos
Humanos ou com o encarregado do setor.

Relacionamento
com Fornecedores

E vetado aos colaboradores se beneficiarem de qualquer compra de bem
ou servico diretamente do fornecedor em nome da CERVEJARIA MALTA.
Nenhum colaborador podera aceitar ou oferecer beneficio de carater
pessoal (favores, pagamentos em dinheiros ou mercadorias, presentes,
viagens e similares) enviado em domicilio, a empresa ou fora dela.

Nas situagdes em que seja indelicado recusar ou devolver um presente,
aquele que o aceitar deverd comunicar imediatamente 4rea de Recursos
Humanos que definird a destinagdo desse presente.

Produtos oferecidos com a finalidade de amostra para analise comercial
devem permanecer no dmbito da empresa e, ndo sendo produtos de
degustagdo, apds cumprirem o seu objetivo, devem ser encaminhados a
Diretoria que promovera a sua destinagéo.

Convites para participar de cursos, feiras, palestras e atividades afins
devem ser enviados diretamente a area de Recursos Humanos.
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Relacionamento com Clientes

O cliente é nossarazdo de ser, devendo sertratado com cortesia, interesse,
eficacia e informagbes precisas. Além disso, todos os colaboradores
devem assegurar permanentemente a qualidade dos produtos oferecidos
pela CERVEJARIA MALTA.

Todas as reclamagdes feitas por nossos clientes devem ser consideradas,
buscando sempre as melhores solugbes baseadas no bom senso, no
respeito, nas orientagdes internas e, acima de tudo, no Cédigo de Defesa
do Consumidor.

Todos os contatos (telefones, e-mails, What'sApp) relacionados a carteira
de clientes é de propriedade da CERVEJARIA MALTA, sendo proibido
compartilhar com outras pessoas ou dispositivos, ndo autorizados.

Relacionamento
com a Comunidade

Quando o colaborador estiver representando a empresa perante a
comunidade deve agir dentro dos preceitos éticos ditados por este
Cddigo.

Relacionamento com Acionistas

Proteja as informagbes ndo divulgadas publicamente e que possam
interferir na imagem ou valor de mercado da empresa. Nenhum
colaborador deve ser beneficiar de informagdes privilegiadas que venha
a ter acesso.
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l}elacionamento com
Orgaos Publicos

Observe sempre os principios éticos e o respeito as normas e leis vigentes.
Evite fazer comentarios de natureza politica ou manifestar opinido sobre
atos ou atitudes do funcionalismo publico.

Relacionamento com
Instituicoes de Ensino

Qualquer atividade académica, tais como, palestras, visitas técnicas,
monografias, materiais ou informagdes da empresa devem passar pela
avaliacdo e autorizacdo da area de Recursos Humanos.

Relacionamento
com Concorrencia

Todo concorrente deve ser tratado com respeito e lealdade.

E vetado aos colaboradores fazerem qualquer comentério que possa
afetar a imagem do concorrente ou contribuirem para a disseminagdo
de boatos.

E proibido ao colaborador, fornecer informagdes, estratégias e planos da
CERVEJARIA MALTA ao concorrente.

Questbes de interesse comum entre a empresa e os concorrentes devem
ser tratadas através da associagdo de classe.
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Responsabilidade
pela Divulgacao

Cabe ao Departamento de Recursos Humanos divulgar amplamente
este Codigo aos colaboradores bem como, fornecer-lhes cépias e
colher assinatura no Termo de Compromisso durante a integragdo do
funcionario.

Cumprimento do Codigo

O cumprimento do Cédigo de Etica demonstra conduta profissional
integra, devendo cada colaborador adotar esta postura perante a
empresa.

Todos os superiores hieradrquicos ficam incumbidos de cumprir e fazer
cumprir este contelido através de postura profissional exemplar.

Os colaboradores que descumprirem este Cédigo ou que permitirem
violagBes praticadas por terceiros sdo passiveis de san¢des que, conforme
a gravidade, podera resultar em demissao por justa causa.
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2. Regras Basicas

Para sua propria seguranga, evite trazer bolsas, mochilas, Cd's, MP3,
MP4, celulares, dinheiro, cartdes de crédito, tales de cheque, entre
outros para o trabalho. Traga somente quando houver real necessidade
e 0s mantenha nos armérios individuais.

Nao forme grupos nas dependéncias da empresa sem real necessidade.
Nao promova brincadeiras que gerem constrangimento, no horario
de expediente com colegas, clientes e fornecedores.

Proibido ausentar-se do servigo sem justificativa ou sem comunicar ao
seu encarregado.

Nao é permitido ler jornais ou revistas durante o expediente, exceto
quando for necessério para o bom andamento do seu trabalho.

Nao afixe avisos e cartazes de qualquer natureza nas dependéncias da
empresa sem a prévia autorizagao da area de Recursos Humanos.
Proibido gritar, assobiar, discutir e qualquer outra algazarra que venha
perturbar o andamento dos trabalhos.

Nunca utilize aparelhos sonoros individuais ou de outra natureza que
prejudiquem a execugdo normal dos trabalhos.

Nao é permitido receber visitas ou a permanéncia de familiares no
recinto de trabalho que possam interromper a execugdo dos deveres
e obrigagdes.

Proibido receber cobradores particulares no ambiente de trabalho.
Conduzir as finangas pessoais com responsabilidade, sendo cauteloso
na utilizagdo do seu crédito.

Nao é permitido vincular o nome da empresa a questées politicas ou
ideolégicas no trabalho ou fora dele, bem como discutir com clientes
ou colegas assuntos como futebol, politica, religido ou outro tema
polémico no horério de servigo.

Nao realize, dentro da empresa, atividades como rifas, jogos de azar,
apostas, abaixo-assinados e sorteios.
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E vetado aos colaboradores participarem de todo e qualquer sorteio
promovido pela empresa, exceto quando for direcionado aos
funcionarios.

E proibido o comércio paralelo, ou seja, vender produtos ou fazer
compras de ambulantes nas dependéncias da empresa.

Na&o fume nas dependéncias da empresa.

N&o dé nenhum tipo de informagdes que ndo tenha certeza.
Proibido atender ou fazer ligacdes de telefone celular durante o
horério de expediente, exceto funcionarios administrativos.

Proibido ficar enviando e recebendo mensagens de telefone celular
durante o horério de expediente, exceto funcionarios administrativos
e quando for necessario ao trabalho.

Proibido acessar redes sociais durante o horério de expediente.

Nao é permitido usar o telefone da empresa para assuntos particulares.
Caso receba alguma ligagdo particular, atendé-la com agilidade para
liberar a linha de atendimento ao cliente.

E vetado trazer ou ingerir bebidas alcodlicas no estabelecimento
de trabalho ou nos intervalos do expediente, bem como apresentar
sintomas de embriaguez ou uso de drogas.

E vetado trazer bebidas de fora, que sejam as mesmas comercializadas
pela empresa.

E expressamente proibido o porte de armas de fogo ou armas brancas
(estilete, canivete, soco inglés ou similar).

Nao é permitido o uso indevido de vale-transporte. Utilizar somente
para o translado da residéncia para o trabalho e do trabalho para a
casa. O itinerério utilizado diariamente é checado através da empresa
de transporte, bem como o horério utilizado. Caso mude de enderego,
avisar a diretoria para evitar transtornos.

Nao se envolva em discussdo com colegas ou clientes.

Nao é permitido a permanéncia ou acesso a cozinha de pessoas que
ndo pertencam ao setor. E quando necessério fazer uso de toucas.
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Informacoes Diversas

Assiduidade ao Trabalho

Em caso de falta por motivo de doenca ou acidente, avise imediatamente
ao seu encarregado e quando retornar ao trabalho apresente o atestado
médico ao RH. N&do sendo falta justificada, serdo descontados os dias
ausentes inclusive domingos e feriados.

Pontualidade

A pontualidade é um fator muito importante para o bom andamento
da empresa. E responsabilidade do colaborador comunicar e justificar, a
area de Recursos Humanos e ao encarregado do setor, eventuais atrasos.
Apresente-se ao local de trabalho alguns minutos antes do seu horério
para vestir o uniforme, bater o ponto e comecar a atividade no horario
estipulado em contrato.

Cumpra o horario conforme estabelecido em sua jornada de trabalho.
Nao é permitido chegar antes do horério estabelecido sem que tenha
sido solicitado/autorizado pela CERVEJARIA MALTA.

Atualizaciao de Dados Pessoais

Informe ao encarregado de RH sobre toda e qualquer alteracao, tais
como: estado civil, telefone, mudanca de endereco, nascimento ou
falecimento de beneficidrios, conclusdo de cursos e alteracdes de
documentos (carteira de identidade e de trabalho).
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A Imagem do Colaborador

O colaborador é o cartdo de visitas da empresa e representa a maneira
da CERVEJARIA MALTA de ser. Portanto, é fundamental seguir as
recomendacdes abaixo:

O uniforme utilizado é o padrao definido pela CERVEJARIA MALTA,
ndo podendo ser descaracterizado. Deve estar sempre limpo, passado
e em bom estado, sendo responsabilidade do colaborador fazer os
reparos necessarios. E fundamental o uso do uniforme, sem eles ndo
poderé trabalhar.

Os sapatos devem ser os que a area da seguranga entregam, devem
estar em bom estado de conservacdo para manter os pés protegidos
e a seguranca do colaborador.

As saias devem ter comprimento minimo na altura de quatro dedos
acima do joelho, ndo sendo permitidos os tecidos transparentes.

O uso de boné é permitido somente quando fizer parte do uniforme.
As unhas devem estar sempre limpas, cortadas e, sem esmaltes para
colaboradores que fazem parte da produgéo.

Os cabelos devem ser mantidos dentro da touca tipo.

Cuide de sua postura (corpo ereto e firme) para evitar lesGes durante
o trabalho.

Cuide do seu hélito e de seus dentes, especialmente se for fumante.

Cuide dos odores da transpiragdo, mas ndo exagere nos perfumes
pois ndo é permitido pela vigilancia sanitéria.

Nao mascar chicletes ou balas durante o atendimento.

Nao manter piercings em partes visiveis dentro da area industrial.

A barba deve ser feita diariamente.

Maquiagem ou acessorios (correntes, relégios e similares) devem ser
discretos e ndo sdo permitidos para colaboradores conforme instrugao
da vigilancia sanitaria.
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Direitos do Colaborador

Todos os direitos assegurados na CLT e ou no Acordo Coletivo da
Categoria sdo garantidos pela CERVEJARIA MALTA:

* Salario sempre em dia: Todos os funcionarios recebem até o quinto
dia util do més.

e Adiantamento Salarial: Caso o colaborador queira adiantamento
salarial poderd solicitar a diretoria sendo permitido até 40% do valor
de salério-base e sera efetuado no dia 20 de cada més.

* Férias: beneficio concedido apds 12 meses consecutivos de trabalho,
observadas as prerrogativas do artigo, 130, incisos e 130/a todos
da CLT. O RH da empresa deve programar junto cada colaborador
quando serdo as férias de cada um.

* Salario-familia: quem possui filhos com idade inferior a 14 anos ou
invalidos de qualquer idade, tem o direito ao beneficio do salério-
familia, todos os meses. Obs. O governo atribui um teto salarial para
pagamento de salario-familia.

* Adicional noturno: é devido para quem trabalha em horério normal ou
em regime de horas extras das 22hs até as 05hs.

* 13° salario pago em 02 parcelas: calculo: ¥2 do salério de dezembro,
vezes o nimero de meses trabalhos no ano. Primeira parcela até o dia
30 de novembro e a segunda até o dia 20 de dezembro ou dia util
anterior.
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