MANUAL DE
CONDUTA

RIVELLO

CONSTRUTORA



Ao longo de nossa trajetoria, a RIVELLO soube evoluir e crescer sem
perder seu foco de atuagado, sua esséncia e seus valores. Nossos valores ndo foram
inventados ou escolhidos apenas por serem palavras bonitas, foram
simplesmente formalizados, ap6s alguns anos de atuacdo, baseado no que
realmente praticamos no nosso diaa dia.

Desta forma, nossa empresa foi criada do zero e em pouco tempo se
transformou em uma das maiores construtoras e incorporadoras residenciais do
Piaui. Nunca é demais renovar o compromisso que nos trouxe até aqui.

A RIVELLO quer continuar crescendo e queremos estar a frente no
mercado. Projetamos um crescimento exponencial, que exige muita mudanca,
mas sem perderos valores.

Tudo pode mudar, exceto nossos valores, que sdo nossa base.

Para garantir que ndo tenhamos duvidas sobre como atuar frente aos
grandes desafios que temos pela frente e aos diferentes perfis de profissionais
que estao entre nds, apresentamos nosso Manual de Conduta.

O Manual de Conduta é um guia fundamental para nos orientar e
conduzir nossos negdcios, uma vez que o sucesso da nossaempresa depende das
escolhas e dasdecisdes de cadaum.

Vocé é protagonista da nossa histérial Contamos com sua ajuda para
sempre zelar, divulgar e incentivar o cumprimento dessas diretrizes éticas com
todos os publicos que nos relacionamos (colegas, clientes, agentes publicos,
fornecedores, parceiros, etc.).

Consulte o Manual de Conduta sempre que necessario. Em caso de
duvidas ou dilemas éticos, ndo hesite em buscar esclarecimento com sua
lideranca oucom nosso time de Recursos Humanos.

Lembrem-se, agora que conhecemos como devemos nos portar, temos
0 compromisso de sermos guardides dos nossos valores!
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CONSTRUTORA

Todos os dirigentes, colaboradores e prestadores de servicos ou
terceiros internos da Construtora Rivello, devem ter este manual como
norteador das condutas pessoais e profissionais. Além disso deve servir
como referéncia para os fornecedores e parceiros de negécios.

Esperamos que vocé conheca e aplique as diretrizes, politicas e os
procedimentos, zelando pelo estrito cumprimento de suas disposicoes.
Situag¢des imprevistas serao resolvidas de acordo com critérios de
melhores praticas de administracao e governanca corporativa.

Itens adicionais que surjam a partir das diversas situacdes do nosso
negoécio e da dinamica do ambiente em geral serdao incorporadas
conforme necessario.
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MISSIAG]

Oferecer a melhor experiéncia na aquisicao
de imdéveis com precos justos, fortalecendo
lacos através da gestao, do compromisso e
dainovacao.

VISA©

Ser referéncia na construcao civil,
realizando sonhos e transformando vidas,

gerando satisfacdo aos clientes e parceiros.
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@ Integridade: E sindénimo de lealdade e honestidade, é uma
qualidade que traduz o ser integro e honesto, alguém que nao se deixa
corromper e mantem uma conduta digna na sua totalidade, buscando
manter o respeito com os colegas de trabalho e os procedimentos
internos, prezando uma comunicacao transparente.

@ Compromisso: Realizar o que foi prometido é a nossa maior
satisfacao. E necessario ter foco em satisfazer os clientes, ter compromisso
comacomunidade efornecedores.

@ Empatia: Serempatico é conseguir captar asemocgodes dos outros e
entender suas perspectivas. E ter a capacidade de compreender as
necessidades do outro, buscado assimilar situagées para tomar a melhor
decisao e identificar prioridades e demandas para nao sobrecarregar a
equipe indevidamente. A empatia tem o poder de causar transformacdes
em massa culturalmente e socialmente;

Proatividade: Ter iniciativa, ndo se acomodar e fazer sem precisar
ser solicitado; ser gerente de si mesmo, buscar aperfeicoa-se e nao esperar
que fagam por vocé; identificar novas oportunidades de melhoria para a
area, buscar entender o funcionamento das demais areas para avaliar as
melhores praticas e propor novas ideias; estimular (na medida do possivel)

autonomiadaequipe.
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Pontualidade: Executar suas atividades e compromissos dentro
do prazo estipulado; respeito aos horarios de reunides; entender a carga
hordria de trabalho da equipe para nao incorrer em horas extras;
estabelecer e identificar as prioridades para avaliar se a estrutura da area
comportatodas asdemandas.

Entusiasmo: E agir com veeméncia em tudo o que faz; transmitir
energia positiva paraa equipe ereconhecimento do trabalho.

Exceléncia: Compromisso, trabalho em equipe e melhoria
continua, sdo chaves para conquistar exceléncia em qualidade e satisfacao
do cliente. Identificar as necessidades e oportunidades do mercado para
atender a demanda; avaliar satisfacao do cliente, desde a apresentacdo da
empresa/produto até a assisténcia técnica pds-entrega da unidade.

@ Inovacao: Com criatividade e eficiéncia promover o destaque da
Construtora Rivello no mercado imobilidrio, agregando valoraosimoveis e
processos, mantendo foco no cliente e nos demais valores da empresa,
identificando tecnologias e novos métodos de trabalho para otimizar os
recursos e monitorando o clima da empresa para manter o alto nivel de
execucaodotime.
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Todo trabalho, para ser executado, exige muita seguranca. A
prudénciafaz com que o profissional analise situagdes complexas e dificeis
com mais facilidade e de forma mais profunda e minuciosa, contribuindo
para a maior seguranca, principalmente nas decisdes a serem tomadas. A
prudéncia é indispensavel nos casos de decisbes, cujas consequéncias
sejam sérias ou graves, evitando-se assim pré julgamentos e avaliagcoes
incompletas. Nessas situacdes, aconselha-se o envolvimento das partes
interessadas para a tomada de decisdao. Um erro decorrente dessas
decisdes estara ferindo o Manual de Conduta e devera ser analisado e
aproveitado como aprendizado. O foco de atuagdo sera o processoe naoa
pessoa. Contudo, erros decorrentes de negligéncia e ma fé terao
tratamento diferenciado e os responsaveis estardo sujeitos as sancoes
pertinentes.

BIENTE DE TRABALHO

No ambiente de trabalho, as relacbes devem ser pautadas pela
cortesia e respeito, independentemente do cargo ocupado. E inaceitavel
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qualquer atitude de discriminacgao, intimidacao e constrangimentos em
funcdao de raca, cor, sexo, religidao, origem, classe social, idade,
incapacidade fisica ou mental, estado civil e nivel hierdrquico. A
transparéncia deve estar sempre presente nas relacdes. Tal posturaimplica
agir com objetividade, clareza e franqueza a fim de se evitar interpretacao
dubia e inverdades. Toda relacao baseada em transparéncia leva ao
respeito e confianca. O trabalho em equipe deve ser estimulado através da
cooperacao mutua, considerando-se o respeito e aceitacao das
caracteristicas individuais.

A postura democratica diante da divergéncia e diversidade deve
ser vista como salutar e benéfica na medida em que cria oportunidade de
desenvolvimento e evolucdo. E importante reconhecer os talentos
individuais e das equipes, propiciando igualdade de acesso as
oportunidades de desenvolvimento profissional existentes, segundo as
caracteristicas, competéncias e contribuicées de cadaum,

ORMIDADE COMASLEIS

Os colaboradores devem aderir as regras e aos regulamentos
internos quando aplicaveis em uma determinada situacao. Essas regras
internas sao especificas para a empresa e podem ir além daquilo que é
requerido por lei. E responsabilidade dos colaboradores, parceiros de
negocios e fornecedores assegurar o cumprimento. Desta forma, nao é
permitida qualquer conduta que viole as leis, normas ou procedimentos
ouaindaque configure praticadeatoilicito de qualquer natureza.

LITODEINTERESSE

Um conflito de interesse, real ou potencial, acontece quando o
colaborador utiliza sua influéncia ou comete atos com o intuito de
alcancar interesses particulares, que se contraponham aos interesses da
empresa ou, ainda, que possam causar danos ou prejuizos aempresaou a
qualquer instituicao ligada a ela. Assim sendo, ndo sao toleradas a
obtencédo de beneficios individuais com o uso do nome da Construtora
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Rivello, tampouco a manipulacdao de concorréncias para selecionar
fornecedores, novos colaboradores e parceiros de negdécios a partir de
critérios pessoais. Presentes, vantagens, favores oferecidos por pessoas ou
empresas que mantém contato com a Construtora Rivello ndo devem ser
aceitos pelo colaborador, salvo cortesias eticamente aceitas pelas praticas
comerciais, desde que:

a) Nao forem devalor excessivo nem puderem serentendidos como propina;
b) Nao contrariem qualquer lei;

¢) Estiverem de acordo com as prdticas comuns de negdcios;

d) Néo criarem embaragos para a empresa ou funciondrio se vier a ser
divulgados;

e) Ndo sejamem dinheiro ou equivalente;

Os colaboradores devem ser cuidadosos ao aceitar ou prestar
pequenos favores que possam conduzir a outros maiores. E importante
também que estejam familiarizados com o Manual de Conduta para que
outras pessoas, interna ou externamente, ndo se sintam no direito de
receber ou requerer tratamento diferenciado, imaginando que seja
possivel influenciar através de presentes ou favores, uma decisdao dentro
da Construtora Rivello. Na relagcdo entre colaboradores, em especial entre
liderancas e liderados, nao deve haver favorecimentos que sejam
considerados lesivos aempresa.

O colaborador nao pode realizar atividades externas em
organizagdes com interesses conflitantes ou que realizem negécios com a
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Rivello. Isso se aplica a atividades como as de prestacao de consultoria ou
de ocupacao de cargos funcionais. Também sao vedados vinculos
préprios, ou por intermédio de terceiros, com fornecedores ou
concorrentes da empresa se o cargo que o colaborador ocupa Ihe conferir
o poder de influenciar transa¢des ou permitir acesso a informacgoes
privilegiadas.

Qualquer outra situacdo em que possa se caracterizar o conflito
deinteressedeverdseresclarecidacomoRH.

TES, BRINDES, HOSPITALIDADES
MENTOS

»

i

A pratica de recebimento de presentes, brindes, hospitalidade ou
entretenimento, é proibida, ainda que possa ser uma maneira legitima de
construcao de bons relacionamentos comerciais, exceto ao que se refere a
brindes institucionais (como canetas, cadernos e semelhantes) e itens
recebidos em eventos, como congressos e foruns, distribuidos em carater
geral para todos os participantes (inclusive em eventos institucionais
oferecidos pelaRivello).

Sao considerados brindes institucionais aqueles que exibem
logomarca da empresa e fornecedores. Demais presentes, brindes,
hospitalidades e entretenimentos somente podem ser aceitos de forma
ocasional e de baixo valor. No caso de recebimento de brindes que
excedam as caracteristicas acima descritas, deve-se devolver a cortesia
sempre que possivel.

Convites para participar de cursos somente poderdo ser aceitos
mediante aaprovacao formal do RH, que tem aresponsabilidade de avaliar
a existéncia de um possivel conflito de interesses e verificar a equidade em
todo o processo. Eimportante que nunca sejam usados para influenciar as
tomadas de decisées e, caso sejam aceitos, é exigido o maior rigor para nao
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pareceraos outros que tenha havido influénciaindevida.

i COES, CONTRIBUICOES E PATROCINIOS

A Rivello pode oferecer contribui¢cdes, doacdes ou patrocinios em
prol de projetos/instituicbes de reputacao e respeitabilidade
reconhecidos, sejam eles de cunho educacional, esportivo, cultural ou
filantrépico, ou paraapoiar outros temas que beneficiemasociedade.

Para que sejam feitas doagdes, patrocinios e contribuicdes o RH
deve realizar uma avaliacdo das instituicdes/entidades/projetos,
observando sua reputacao, histérico, idoneidade, compatibilidade com o
objetivo proposto, motivacao da Rivello para contribuicao, sabendo que
nunca podem ser oferecidos para obter vantagens indevidas para a
empresa, devem seguir um padrao de transparéncia e legalidade, trazer
impacto positivo para a Rivello, além de estar de acordo com aldentidade
Organizacional.

O RH deve ser envolvido na selecao e revisao de todo o processo.
Todo o material decorrente de contribuicoes, doacdes e patrocinios nao
comerciais devem seraprovados e documentados por escrito pelo RH.

- ACIONAMENTO AFETIVO

A Rivello ndo é contraria a relacionamentos afetivos e parentesco
entre os funcionarios, desde que nao tenham subordina¢ao hierarquica
entre si, influéncia de decisdao na gestao de processos e influéncia na
tomada de decisdo referente a remuneragdo, a promocao e ao
desempenho, desde que também nao se verifiquem conflitos de interesse
nos termos do Manual de Conduta e das politicas daempresa.

Questodes particulares e intimas ndo devem interferir na rotina de
trabalho, sejam elas demonstracdes publicas de afeto ou discussoes.
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ABALHO DEGRADANTE

ARivello nao tolera qualquer tipo de discriminagao, preconceito ou
assédio, seja moral ou sexual, nhem situacbes que configurem abuso,
intimidacdes, violéncia ou qualquer tipo de desrespeito entre
colaboradores, independente de seu nivel hierarquico, assim como
cliente, fornecedor, visitante ou qualquer outra pessoa nas dependéncias
daRivello ou,quando tratar de negécios daempresa, independentemente
dolocal.

A empresa respeita a diversidade e nao aceita discriminacao e
preconceito de qualquer natureza, seja por género, etnia, cor de pele,
escolhas estéticas, orientacao sexual, deficiéncia (intelectual, cognitiva,
fisica,auditiva, visual), conviccao politica, religidao, dentre outras.

E importante frisar que o assédio moral é toda e qualquer conduta
abusiva, manifestando-se por comportamentos, palavras, atos, gestos ou
escritos que possam trazer danos a personalidade, a dignidade ou a
integridade fisica e psiquica de uma pessoa, pondo em perigo o seu
emprego ou degradando o ambiente de trabalho.

O assédio sexual é definido, de forma geral, como o
constrangimento com conotacao sexual no ambiente de trabalho, em
que, como regra, o agente utiliza sua posicao hierarquica superior ou sua
influéncia para obter o que deseja.

Repudiamos toda forma de assédio e trabalho degradante, como
trabalhoforcado, escravo einfantil.




RIVELLQO

CONSTRUTORA

& TIMENTA

A Rivello valoriza a variedade de estilos e entende que roupas e
acessorios sao manifestacdes de preferéncias e personalidades. Todavia, a
empresa orienta que seus colaboradores usem roupas adequadas ao
ambiente de trabalho e eventos corporativos. A recomendacao é evitar os
exageros para que a roupa nao se sobreponha ao profissionalismo. Nao é
permitido vestir roupas curtas e decotadas, roupas de futebol, de temas
religiosos e politicos, regata masculina, shorts e bermudas (estes podem
ser permitidos em campanhas e momentos divulgados oportunamente).

E obrigatério o uso de crachd nas dependéncias da empresa e
quando o colaborador estiver a servico da empresa externamente, o
cracha deveraestar visivel e em perfeito estado.

N
(Q iISTRODE PONTO

Os horarios e locais de trabalho dos colaboradores variam para
cada setor e sdao determinados pelos gestores através da analise das
atividades queirdao desempenhar.

Levando em consideracao que uma parte da empresa trabalha de
forma externa e buscando facilitar o controle da jornada de trabalho de
todos, utilizamos a plataforma “Ponto GO’ um aplicativo de uso particular
que possuiacesso ao local que o colaborador registra o ponto, fornecendo
assim mais flexibilidade e seguran¢a na contagem dajornada de trabalho.

O cumprimento da carga hordria é responsabilidade individual de
cada membro da empresa, em caso de esquecimento ou qualquer outro
problema particular que leve o colaborador a nao registrar o ponto no
horario correto, o mesmo podera fazer uma solicitacao de ajuste do ponto
no aplicativo pondo a justificativa e o gestor responsavel pelo setor fara a

alteracdo necessaria.



RIVELLQO

CONSTRUTORA

Buscando esclarecer todas as duvidas, no dia da admissao o novo
colaborar assinara o Acordo individual de Banco de Horas, um documento
gue esclarece como funciona a jornada de trabalho e a compensacao e
acompanhamento das horas acumuladas, além disso recebera instrucdes
de como utilizar o aplicativo Ponto GO.

A empresa Rivello aceita indicacdes de candidatos feitas pelos
colaboradores as vagas abertas. Os curriculos de candidatos indicados
serao avaliados pelosetor de RH g, caso se encaixe nos requisitos exigidos
para o cargo, os candidatos indicados serao convidados para realizar

processo seletivo, conforme demais candidatos, sem favoritivismos.
Em casos de selecdes para cargos estratégicos, além de realizar as

etapas que os demais cargos serao submetidos conforme evoluem no
processo (entrevista com RH, entrevista com gestor, teste psicologico,
teste de conhecimento e se necessario dinamica), os candidatos serao
avaliados por um comité especializado composto por trés ou mais

profissionaisde outrasareas. _ i
Sobre as promocgoes realizadas na Rivello, os colaboradores serao

avaliados técnica e comportamentalmente com base nas Avaliagdes de
Desempenhorealizadas ciclicamente.

A Rivello aceita indicacdo de familiares para os processos de
selecdo e contratacao, desde que o vinculo com a pessoa indicada seja
informado previamente. O colaborador que realiza a indicacdo deve
assumir uma posicao isenta, sem nenhuma participacdao no processo,
assegurando que O candidato seja submetido a todas as etapas, sem

excecoes.
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2. Relacionamento
Externo

@ 2.7RELACOES COMCLIENTES

Os colaboradores devem estar conscientes da importancia do
cliente e compromissados em buscar solucdes que atendam e satisfacam
os interesses dos mesmos, em consonancia com os objetivos da empresa.
Os clientes devem ser atendidos com cortesia e eficiéncia e asinformagdes
repassadas devem ser precisas, claras e transparentes, respeitando-se
sempre o acordado.

O cumprimento ao cliente deve ser pautado no respeito e na
cordialidade. A explicacdo e demonstracao do produto oferecido devem
ser precisas e completas, em particular no que se refere a preco e, se
aplicaveis, precos a prazo, formas de pagamento e esclarecimentos sobre
financiamento.

Os colaboradores devem dar respostas precisas e claras a todas as
perguntas dos consumidores no que se refere ao produto e as condi¢des
de venda. Os colaboradores sé podem fazer promessas verbais relativas
aos produtos ou servicos que tenham sido autorizadas pela empresa,
nao devem utilizar praticas enganosas, desleais ou fraudulentas.

Os colaboradores nao devem abusar da confianca de
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consumidores individuais. Devem respeitar a falta de experiéncia
comercial de certos consumidores e nao devem explorar a falta de
argumentacdo, pouco conhecimento de linguagem ou a fragilidade de
idosos edoentes.

@ 2.2RELACOES COMFORNECEDORES

Na Rivello os fornecedores e parceiros devem passar por processos
de contratacao e avaliacao por meio de critérios claros e sem
discriminacao.

Toda decisao deve ter sustentacao técnica e econdmica, ndao sendo
permitido favorecimento de nenhuma natureza. Ao escolher um
fornecedor, devemos tomar todos os cuidados necessarios e abdicar da
participagao nadecisao, caso esteja conflitando.

E muito importante que nossos fornecedores e parceiros passem
por uma avaliacao, na qual consigamos constatar sua idoneidade e o
maior rigor com as questdes relacionadas aos direitos humanos e ao
cumprimento das leis e dos regulamentos pertinentes ao realizar
atividades em nome da Rivello, pois uma conduta inadequada por parte
deterceiros pode prejudicaraimagem daempresa.

Os colaboradores da Rivello nao devem utilizar fornecedores e
parceiros de negdcio, em nenhuma circunstancia, para a realizacao de
qualquer atividade ilicita ou que contrarie os requisitos deste Manual de
Conduta. Além disso os fornecedores devem estar alinhados com valores
da empresa. Nesse sentido, é imprescindivel que tenham praticas
comerciais licitas, realizadas de acordo com um alto padrao de conduta
empresarial.

@ 2.3RELAGOES COM O MERCADO CONCORRENTE

O relacionamento com os concorrentes deve ser pautado pela
ética e lealdade. A Rivello ndo admite qualquer obtencao de informacdes
de mercado ou de seus concorrentes através de procedimentos
questionaveis eilegais.
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A Rivello deve agir de modo independente e em seu préprio
interesse em todas as situacdes comerciais que afetem as condicdes
competitivas de comércio e evitar prdticas que restrinjam a
competitividade. A empresa deve observar e respeitar a legislacao
concorrencial e antitruste, de forma que seus colaboradores ndo discutam
precos, custos, planos comerciais, margens de lucro, politicas de
descontos, estratégias empresariais ou outras informagdes confidenciais
de negdcio com 0s seus concorrentes.

Nao deve haver entre colaboradores qualquer comentario que
possa afetar a imagem dos concorrentes ou contribuir para a divulgacdo
de boatos sobre eles. Nenhum colaborador esta autorizado a fornecer
informacgdes da empresa aos nossos concorrentes. O colaborador que
tenha grau de parentesco com outro colaborador de concorrentes diretos
deve comunicar imediatamente este fato ao seu superior imediato e ao
Setorde Recursos Humanos — RH.

@ 2.4RELACOES COM OS ORGAOS GOVERNAMENTAIS

Diante de alguma demanda apresentada pelo governo ou agente
publico, incluindo processos de fiscalizacao ou mandatos, o colaborador
deve adotar uma postura colaborativa, sempre informando,
imediatamente, e buscando orientacao com o RH e com o Juridico antes
de qualquer encaminhamento. Nosso relacionamento com o poder
publico, em qualquer de suas esferas (federal, estadual ou municipal), é
regido por principios de transparéncia e ética, assegurando a conducao
deste relacionamento de forma profissional, respeitando a legislacao
aplicavel e as diretrizes estabelecidas por este Manual.

Nenhum funcionario da empresa podera oferecer comissdes ou
beneficios, diretamente ou ndo, de maneira ilegal, as autoridades
governamentais ou terceiros com o objetivo de influenciar decisdes ou
obter vantagens. Todos os colaboradores tém o dever ético de conhecer e
aplicar as leis ligadas a conducédo do negdcio. Cada funciondrio e gestor
em sua area deve sempre estar informado e atento a qualquer alteracao



dasleis, normas e regulamentos.

E dever do colaborador reportarimediatamente & Rivello qualquer
forma de pressao, oferta ou solicitacao por parte do agente publico
contrdria a estes principios.

‘ 2.5RELACIONAMENTO COM IMOBILIARIAS ECORRETORES

Para que possamos Construir sonhos e Transformar Vidas as
imobiliarias e os corretores sdao fundamentais, pois eles sdo nosso elo com
ocliente.

Nosso intuito € manter sempre uma relacao de confianca e
transparéncia com corretores e imobiliaria, garantindo que tenham pleno
conhecimento e atuem sempre com foco no bom atendimento ao cliente,
perpetuando todos os valores que movem a Construtora Rivello.

© 2.6 RELACAO COMSINDICATOS EENTIDADES DE TRABALHADORES

A Construtora Rivello reconhece, respeita e segue as orientagdes
fornecidas pelos representantes legais dos empregados, sempre
buscando preservar uma relacao de respeito com os sindicatos e
associacoes de classe, bem como também com os seus representantes.
Respeitamos todo processo de negociacao coletiva, acordos coletivos e
associacao livre dos colaboradores.
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@ 2.7RELACAO COM A COMUNIDADE EM GERAL

O compromisso da Rivello com a sociedade vai além da geragdao de
emprego e renda, aempresa preza pelo desenvolvimento social, cultural e
econdmico das comunidades onde atua, investe namelhoria da qualidade
de vida dos cidadaos, no desenvolvimento local e reducao de
desigualdade social.

@ 2.8RELACAO COMOMEIO AMBIENTE

Todas as atividades da Rivello devem utilizar de forma sustentavel
0s recursos naturais, zelando pela preservacao da natureza e
biodiversidade, desde a escolha dos terrenos, até apds a entrega dos
empreendimentos.

Seus colaboradores devem adotar praticas sustentaveis buscando
amenizar de forma consciente o desperdicio de materiais utilizados no
local de trabalho e seus impactos negativos no ambiente. Todos devemos
atuar conforme alegislagées ambiental.

3. Comunicacao

Externa

Em postagens pessoais perante redes sociais o nome daRivello ndao
pode ser utilizado de forma a comprometer a suaimagem e reputacao ou
conterinformacoes estratégicas ou confidenciais.

Os colaboradores devem ser criteriosos em suas condutas em
ambientes internos e externos, no exercicio de atividade profissional,
agindo com prudéncia e zelo, de modo a ndo expor a empresa. E
responsabilidade de todos preservar e zelar pelaimagem da empresa em

redes sociais.
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As comunica¢bes com imprensa serdao promovidas,
exclusivamente, pelos colaboradores autorizados pela diretoria de
Marketing, que deverao prestarinformacgdes de forma objetiva e clara.

\

A Construtora Rivello nao se opde a participagao dos
colaboradores em organizacdes civicas, religiosas, politicas e sociais,
desde que nao afetem suas responsabilidades na empresa. Desta forma,
nao é aceitavel utilizar-se dos bens e do tempo de trabalho que deveria ser
dedicado a empresa para fins particulares nao autorizados, alheios ao
interesse daorganizagao.

5. LGPD

INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS.
APLICACAO DA LEI GERAL DE PROTECAO DE
DADOS

Os assuntos da empresa devem ser tratados com discricao pelos
colaboradores e dessa forma, todo cuidado deve ser tomado ao se fazer
comentarios sobre os negdcios, assuntos e pessoas relativos aempresaem
locais publicos. Informacdes sigilosas ndo devem ser reveladas para
terceiros a ndo ser que autorizado pela empresa. A informacao adquirida
na funcdo deverd ser utilizada para atendimento aos objetivos da
empresa, nao sendo permitido o seu uso em situagées nao pertinentes a
sua competéncia e area de responsabilidade, sob pena de aplicacao das
penalidades constantes da Lei Geral de Protecao de Dados. Quando a
informacao é divulgada diretamente pela empresa aos clientes e
fornecedores ou oficialmente a imprensa, torna-se publica; sendo assim,
antes de qualquer divulgacdo, é importante que os colaboradores
certifiquem-se de que ndo ha problemas em fazé-lo.




Todo colaborador da Rivello na data da admissao assina o “Termo
de consentimento para tratamento de dados pessoais”’, onde ele autoriza
em razao do contrato de trabalho, o acesso da empresa aos seus dados
pessoais.

O recebimento da documentacao servira para a identificacdo do
empregado, cumprimento de obrigacées decorrentes das legislacoes
trabalhistas e previdenciarias, para exercicio regular de direitos em
processo judicial, contratacdao de beneficios, entre outros termos legais
gque aempresapossa necessitar.

Apbs a obtencao da assinatura do colaborador a empresa fica
autorizada a utilizar os dados pessoais do funciondrio durante todo o seu
periodo contratual e apds o término da contratagao para cumprimento
legal ouimpostos por érgaos de fiscalizacao, nos termos do artigo da lei n°
13.709/2020. A Construtora Rivello garante aos seus colaboradores a
protecao total dos seus dados pessoais.




RIVELLQO

CONSTRUTORA

6. RECURSOS =

CORPORATIVOS {op

Sao considerados recursos pertencentes a empresa as instalacoes,
veiculos, equipamentos, valores, maquinario, tecnologia, conceitos,
metodologias, know-how, materiais de escritério, mobilidrios,
informagdes obtidas pela empresa, estratégias de negocios, planos,
atividades da empresa, pesquisas, sistemas. Todos os recursos devem ser
utilizados com zelo e para os fins a que se destinam na empresa. Nao se
deve utilizar ou apropriar-se dos recursos e da estrutura da empresa para
fins particulares, salvo em situacdes especificas expressamente
autorizadas pela ConstrutoraRivello.

E obrigacdo de cada um proteger os bens da Empresa e usa-los para
as finalidades previstas. Cada colaborador é responsavel pelos recursos da
empresa, pelo uso, preservacao e conservacao, bem como, por evitar
desperdicios e gastos desnecessarios. Os recursos eletrénicos, como e-
mail e sistemas, ndao devem ser utilizados para gerar ou transmitir
conteudos estranhos as atividades, tais como conteudo de propaganda
comercial, politica, religiosa, discriminatério, difamatério, obsceno,
pornografico, ofensivo, violento, que atente ao pudor, boatos e correntes.

A Rivello reserva-se ao direito de monitorar e inspecionar o uso de
todos os meios eletrénicos de comunicacao e de transmissao de dados por
ela disponibilizados aos colaboradores, podendo usar qualquer
informacao transmitida ou armazenada por meios eletrénicos ou
qualquer outro meio.
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7. PROPRIEDADE

INTELECTUAL

Entende-se por propriedade intelectual marcas, inovagoes,
aperfeicoamentos, processos ou produtos, projetos ou modelos,
informacoOes financeiras, comerciais ou de mercado, ideias, know-how,
formulagcdes ou qualquer outra atividade de cunho ndo material
desenvolvida na empresa ou por contratacao dela. Todos os direitos
patrimoniais referentes aos bens da propriedade intelectual quevenhama
ser criados, direta ou indiretamente pelos colaboradores da Rivello,
mesmo que suas funcdes ndo guardem relacdo com o desenvolvimento
de pesquisas ou invencdes, sao, de forma gratuita, de propriedade
exclusiva da empresa, devendo ser observados todos os dispositivos
constantesdalLei9.610/1998.

A propriedade intelectual é um bem intangivel e estratégico
pertencente a empresa, independente de quaisquer que sejaoautor.

8.ACAO

DISCIPLINAR

O colaborador que violar qualquer das normas descritas neste
Manual de Conduta estara sujeito as seguintes san¢des disciplinares:

a) Adverténcia verbal;
b) Adverténciaescrita;
c) Suspensao poraté 30dias;
d) Demissao por justa causa;
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a sancao mais adequada para cada caso deverd passar pelo crivo do Gestor
Imediato, Juridico (se necessario) e Recursos Humanos.

A comunicacao e a aplicacdo da sancao serao de responsabilidade
do GestorImediato comauxiliodo RH.

Na avaliagao da sancao a ser aplicada serao levados em
consideragao os seguintes aspectos:

a) Imediatidade naaplicacao da pena;

b) Vedacao do bis in idem (impossibilidade de aplicacao de duas ou mais
sangOes paraomesmo fato);

¢) Gradagao das penalidades;

d) Proporcionalidade na aplicacao da pena;

e) Analise do histérico laboral do empregado;

f) Impactodoato para o negdcioeimagem daempresa;

g) Comprovacaodosfatos;

Quando da aplicacao da penalidade, o colaborador faltoso tomara
ciéncia da sancao através de documento escrito (exceto para os casos de
adverténcia verbal) por ele assinado, o qual descreverd, com detalhes, o
fato ensejador da respectiva penalidade. Caso o colaborador faltoso se
recuse a tomar conhecimento da sanc¢ao, o conteudo do documento
escrito sera lido, em sua presenca, pelo Gestor imediato e assinado por 02
(duas) testemunhas.

Caso algum Diretor(a) esteja envolvido com infracdo, o assunto
serd encaminhado ao CEO. Se a violacao do Manual for cometida por
parceiros, estes podem ter seus contratos ou acordos rescindidos e,
conforme natureza da violagao, a sancao aplicavel devera ser analisada e
aplicada conformeavaliacao.
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8.1 RECUSADO EMPREGADO EM RECEBER A PENALIDADE

O empregado que, ao receber a penalidade, sem justo motivo, se
recusar a dar ciéncia, o empregador ou seu representante devera ler ao
empregado o teor dacomunicagao, na presencade duas testemunhas.

Apds as duas testemunhas ouvirem a leitura, devera se inserir no
rodapé da comunicacao, uma observacao: "em virtude da recusa do
empregado em dar ciéncia do recebimento desta comunicacdo, seu
conteudo foi lido por mim (nome da pessoa), na sua presenca e na das
testemunhas abaixo,em (data)”.

A Suspensao Disciplinar, por disposicao legal (artigo 474 da CLT),
nao pode sersuperior a 30 (trinta) dias consecutivos, sob penade importar
na rescisao injusta do contrato de trabalho, por parte do empregado (letra
"b"doartigo483 daCLT).

9. CANAIS DE

COMUNICACAO

As denuncias e a eliminacao de duvidas sobre questoes de natureza ética
poderao ocorrer viaRHou lideranca.

10. RESPONSABILIDADE @j

PESSOAL

Assegurar o total cumprimento de todos os termos deste Manual é
responsabilidade de cada colaborador, bem como buscar orientacao,
quando necessario, do RH.

Ser assertivo e assegurar os padrdes mais altos de integridade é
responsabilidade pessoal de cada colaborador, atribuicao que ndo pode

serdelegada.
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Qualquer falha em cumprir com os termos deste Manual pode
resultar em acao disciplinar, incluindo a possibilidade de demissao e, se
comprovada a necessidade, sangdes criminais ou procedimentos legais.

D

Cabe a lideranga dar o exemplo, tanto em palavras quanto em
acoOes, para garantir que os colaboradores e prestadores de servicos sob a
sua supervisao entendam suas responsabilidades em relacao ao Manual
de Conduta, as politicas e procedimentos internos e a legislacao vigente.

Toda lideranca deve comunicar claramente a importancia da ética
e integridade e incentivar os colaboradores a usar o Manual de Conduta
como referéncia em seu dia a dia, assim como assegurar que participem
dos treinamentos obrigatdrios de capacitacao quanto aos padroes de
condutadaConstrutoraRivello.
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12. APROVACAO

A aprovacao e as atualizagdes deste documento competem ao RH.
Sugestdes de melhorias devem ser encaminhadas ao RH, que é
responsavel pela proposicao juntoa Diretoria.

O Manual de Conduta estd disponivel para consulta na pagina de internet
https://construtorarivello.com.br/.
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