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Este código de ética e conduta tem como objetivo orientar as 
práticas diárias, reforçar os valores que norteiam nossas ações 
e assegurar que todos atuem de forma íntegra, respeitando os 
princípios que sustentam a reputação, a cultura e a história
da USAF.

Ao longo de sua história, a USAF construiu uma sólida reputação, 
alicerçada numa gestão transparente, na confiança, na inovação, 
na responsabilidade social
e ambiental.

Acreditamos fielmente que o crescimento sustentável da USAF 
depende das atitudes guiadas pela aplicação íntegra da legislação, 
pela ética e confiança nas relações, e pela responsabilidade com 
todos os públicos envolvidos.

Nossa responsabilidade vai além de suprir, produzir e comercializar 
produtos, agregamos valores e entregamos soluções aos nossos 
clientes e prestadores de serviços, além de realizar ações que 
beneficiam a comunidade em que estamos inseridos.

Para que essa cultura aconteça de forma satisfatória e equilibrada, 
a USAF investe constantemente nos seus ambientes de trabalho, 
inovações e novas tecnologias.

Além de capacitar seu capital humano nas condutas saudáveis, na 
ética, na segurança e responsabilidade social.

Mensagem do 
Diretor Geral
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Nossa VISÃO:

Ser líder no mercado
de fixação.

Nossos VALORES:

•	 Valorização das pessoas 
•	 Sustentabilidade
•	 Eficiência 
•	 Inovação
•	 Foco do cliente

Nossa MISSÃO:

Oferecer soluções práticas 
em fixação para atender as 
necessidades das pessoas.
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A USAF valoriza a ética e a integridade tanto em suas 
atividades empresariais quanto nos relacionamentos com 
seus diversos públicos, incluindo colaboradores, clientes, 
fornecedores, comunidade, prestadores de serviços e 
demais parceiros comerciais.

O Código de Ética e Conduta da USAF foi criado para 
estabelecer diretrizes claras que orientem as ações, 
decisões e a convivência harmoniosa entre colaboradores 
e terceiros, para que seja possível prevenir, identificar e 
corrigir qualquer desvio de conduta.

Ele garante que as decisões tomadas reflitam os princípios 
éticos da organização e estejam alinhadas com as leis e 
regulamentos aplicáveis, assegurando assim a credibilidade 
e a conformidade da empresa.

Seguir estes preceitos fortalece a confiança da USAF e 
contribui para um ambiente de trabalho mais íntegro, seguro 
e respeitoso para todos.

Introdução.
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Este Código se aplica a todos os colaboradores diretos e 
indiretos, estagiários, aprendizes, diretores executivos, sócios 
e membros dos conselhos e comitês da USAF.

Sua aplicabilidade também será estendida a terceiros, como 
fornecedores, prestadores de serviços e demais parceiros 
comerciais da empresa, caso assim entenda necessário, 
mediante termo de ciência ou vinculado a cláusulas contratuais.

A empresa reconhece sua responsabilidade social e o impacto de 
suas atividades no desenvolvimento sustentável da comunidade 
onde atua, contribuindo para o desenvolvimento social, ambiental 
e econômico.

Por isso, compromete-se a manter um relacionamento baseado 
no respeito, transparência, diálogo aberto e colaboração com a 
comunidade local.

Todos os colaboradores, fornecedores, prestadores de serviços e 
parceiros devem atuar de forma ética e responsável, contribuindo 
para a promoção do bem-estar social, ambiental e econômico, 
evitando quaisquer práticas que possam prejudicar a comunidade 
ou comprometer os recursos naturais e culturais da região.

Abrangência

Relacionamento
com a comunidade.
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As interações da empresa com seus clientes e consumidores 
devem sempre se basear no respeito, expressado por meio de 
comportamentos profissionais, técnicos e cordiais, seguindo 
princípios de lealdade e honestidade, independentemente do 
tamanho, perfil ou condição financeira dos envolvidos.

Qualidade e Transparência nos Produtos.

Comprometemo-nos a fornecer produtos de alta qualidade e 
segurança para nossos clientes, com total transparência em 
relação às características, desempenho e custos envolvidos. 

A qualidade do produto não é apenas uma meta operacional, mas 
uma expressão dos nossos valores organizacionais e do respeito 
ao consumidor, à legislação e ao meio ambiente.

Todos os colaboradores devem atuar com diligência, 
responsabilidade técnica e integridade no cumprimento dos 
procedimentos e protocolos estabelecidos.

Conduta e Interesses Pessoais.

Interesses individuais jamais devem influenciar as relações 
comerciais da empresa, sobretudo quando possam resultar em 
favorecimentos pessoais ou vantagens indevidas.

Relacionamento 
com clientes e 
consumidores.
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Toda atuação deve ser pautada pelo atendimento aos objetivos 
e interesses da organização, alinhados à sua missão e valores, 
e em conformidade com os princípios éticos estabelecidos 
neste Código.

Cabe a todos prevenir, identificar e comunicar situações de 
potencial conflito de interesses, assegurando a transparência 
e a imparcialidade no desempenho de suas atividades.

Compromisso com a Legislação e Contratos.

A USAF mantém firme compromisso com o cumprimento 
das leis que asseguram os direitos dos consumidores e com 
as condições comerciais acordadas em seus contratos, 
estendendo esse compromisso a todas as suas interações.

Sigilo e Confidencialidade.

É expressamente proibido divulgar informações 
operacionais relacionadas à USAF ou aos seus clientes sem 
autorização prévia.

Da mesma forma, não são permitidas solicitações ou 
exposições de dados sobre contratos, salários, benefícios, 
jornada de trabalho ou quaisquer outros assuntos internos.
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As relações da USAF com seus fornecedores, prestadores 
de serviços e demais parceiros comerciais são balizados 
pela confiança, transparência e ética, sendo as contratações 
definidas por critérios técnicos e objetivos, sem que haja 
interferência de interesses pessoais, discriminação ou 
favorecimentos de qualquer natureza.

Todos os parceiros comerciais que atuam em nome da USAF 
deverão pautar suas atividades de acordo com as regras 
estabelecidas neste documento.

Através da disseminação deste Código a seus parceiros 
comerciais, a USAF estimula a adoção de mecanismos de 
integridade, especialmente no desenvolvimento de medidas 
de combate à corrupção, práticas desleais de concorrência, 
fraudes de quaisquer naturezas e outras ilicitudes à 
administração pública.

Relacionamento com 
fornecedores, prestadores 
de serviços e demais 
parceiros comerciais.
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A USAF não tolera qualquer forma de corrupção, suborno, 
pagamentos de facilitação ou qualquer tipo de privilégio 
e vantagem indevida a funcionários ou órgãos públicos, 
nacionais ou transnacionais. A empresa trata suas relações 
com o Poder Público com absoluto zelo e imparcialidade.

Não é permitido o oferecimento de brindes, presentes ou 
quaisquer outras compensações a funcionários públicos, 
de qualquer valor. Com exceção de brindes que contenham 
a logomarca da empresa e não representem tentativa de 
influenciar decisões, em qualquer esfera.

Situações específicas em relação a concessão de brindes 
deverão ser tratados como exceção, como também, deverão 
ser previamente autorizados pela Diretoria, mediante 
formulário próprio a ser preenchido.

Anticorrupção.

A USAF não tolera corrupção e outras práticas comerciais 
antiéticas, ela está comprometida com a conformidade legal 
e regulamentar relacionados à anticorrupção em todos os 
mercados onde opera. 

A USAF adota uma postura rigorosa contra o suborno, 
a corrupção e práticas ilícitas. Nenhum colaborador ou 
parceiro de negócios pode oferecer, prometer, pedir ou 
aceitar qualquer forma de pagamento, presente ou benefício 
que tenha como objetivo influenciar decisões empresariais 
de maneira imprópria.

A USAF busca e exige que seus colaboradores, subcontratados 
e outros representantes não concedam, ofereçam ou aceitem 
subornos, propinas, pagamentos de facilitação, doações 
inadmissíveis, outros pagamentos inadmissíveis ou benefícios 
indevidos de clientes, fornecedores, oficiais ou outros 
parceiros comerciais e não hajam de forma fraudulenta.

Relacionamento com 
o poder público.
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As relações da USAF com seus concorrentes são 
absolutamente transparentes e objetivas, zelando pela 
concorrência leal e pelo não engajamento em negócios lesivos 
ao consumidor, à administração pública ou à sociedade.

A USAF não tolera qualquer espécie de acordo com 
concorrentes visando a fraude em processos de licitação ou a 
apresentação de propostas fictícias, precificação de produtos 
ou serviços, divisão ou repartição de mercado, divisão ou 
repartição de clientes, ou quaisquer outras atitudes que 
eliminem ou tenham por objetivo eliminar a concorrência leal.

A USAF condena a obtenção e a utilização de informações 
confidenciais de seus concorrentes, para qualquer propósito. 
Assim como a prática de calúnia, injúria, difamação e a 
propaganda enganosa a seus concorrentes.

Quaisquer informações de mercado devem ser obtidas de 
maneira lícita e transparente, sem que haja exposição dos 
negócios da USAF à concorrência.

Relacionamento 
com concorrentes.
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Discriminação.

A USAF está comprometida em garantir que todos os 
candidatos e colaboradores tenham a mesma oportunidade 
de emprego, independentemente de raça, cor, etnia, 
nacionalidade, idade, gênero, religião, deficiência, orientação 
sexual, se veterano das forças armadas ou outra situação 
protegida por lei. 

A USAF respeita as individualidades e a diversidade de seus 
colaboradores e grande público com quem se relaciona, não 
tolerando qualquer forma de preconceito ou discriminação 
de qualquer natureza (raça, sexo, religião, características 
físicas, opinião política, dentre outras), condutas abusivas e 
constrangedoras, ameaças, intimidações, assédio moral ou 
sexual, bem como qualquer conduta vexatória contra seus 
colaboradores.

Também não são toleradas práticas de represália contra 
qualquer colaborador de boa-fé que utilize os canais de 
denúncia da empresa ou reporte fatos internamente.

Oportunidades 
iguais de emprego e 
relacionamento com 
os colaboradores.
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Assédio.

Os colaboradores devem se comprometer a garantir um 
ambiente de trabalho livre de todas as formas de assédio 
e devem promover um ambiente social com respeito ao 
indivíduo. A USAF está comprometida em buscar que os 
colaboradores não sejam sujeitos a nenhum tratamento 
desumano físico ou psicológico, punição física, assédio 
sexual, ameaças ou falsas promessas. Também deve 
atribuir a máxima importância à proteção da integridade 
física e introduzir medidas apropriadas para garantir o 
respeito a esse direito legalmente protegido. 

Bebidas alcoólicas, drogas e porte de armas.

A USAF proíbe o uso ou consumo de bebidas alcoólicas, 
drogas ilícitas ou substâncias entorpecentes nas 
dependências das empresas, como também, proíbe o 
exercício de atividades internas ou externas sob influência 
dessas condições.

Também não é permitido o porte ou guarda de quaisquer 
armas nas dependências das empresas da USAF ou em 
atividades externas relacionadas a estas, com exceção 
dos profissionais de segurança, autorizados por lei e por 
contrato, para tanto.

Conflito de interesses.

O conflito de interesse se caracteriza quando o 
colaborador deixa de lado os interesses da empresa, para 
agir de acordo com seus interesses pessoais, buscando 
benefícios indevidos, podendo ou não causar prejuízos 
para a empresa.
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O colaborador não deve utilizar o seu vínculo com a USAF 
para fins de obter vantagem em interesses particulares ou 
de terceiros, contrários aos interesses da empresa. Todo 
conflito de interesse, seja ele potencial ou real, deve ser 
evitado, a fim do colaborador não descumprir este Código 
ou demais normas internas da empresa. 

Para realizar negociações com fornecedores, parceiros, 
prestadores de serviço e clientes em que o colaborador 
tenha familiares com qualquer grau de parentesco com 
o dono da empresa, gestor ou negociador, o colaborador 
deverá informar ao Diretor da área e a negociação deverá 
ser feita pelo nível imediatamente superior.

Brindes, presentes e hospitalidades.

É vedado solicitar ou aceitar qualquer tipo de cortesia, 
hospitalidade, presente, quantia em dinheiro, para 
seu benefício, de familiares ou de pessoas de seu 
relacionamento em nome da empresa ou em decorrência 
de negócios. 

Em caso de recebimento de brindes, presentes ou 
cortesias sem aviso prévio ou sem possibilidade de 
recusa imediata, deverá haver o imediato comunicado do 
ocorrido e entrega do(s) item(ns) ao setor de Recursos 
Humanos da empresa.
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O setor responsável realizará a análise da situação e 
deliberará sobre a destinação adequada do item, podendo 
adotar, conforme o caso, uma das seguintes medidas:

I – devolução formal ao remetente, acompanhada de 
comunicação institucional acerca das diretrizes do 
Código de Ética;

II – destinação institucional para uso coletivo interno, 
sem benefício individual ao colaborador;

III – realização de sorteio interno transparente entre 
colaboradores;

IV – doação a entidade beneficente ou organização sem 
fins lucrativos;

V – descarte ou inutilização do item.

A deliberação adotada deverá ser formalmente registrada em 
formulário próprio, para fins de controle interno, auditoria e 
conformidade com o Código de Ética e Conduta da empresa.

Recomendações e indicações de profissionais.

A indicação de profissionais para contratação será sempre 
bem-vinda, no entanto, esse processo precisa ocorrer 
de forma clara e objetiva, para que não haja prejuízos ou 
privilégios a qualquer aspirante a uma posição interna.

Recebida ou não alguma indicação ou recomendação de 
profissional, todos os candidatos participarão do processo 
seletivo e concorrerão em igualdade e serão submetidos às 
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mesmas avaliações técnicas aplicadas pela empresa, sem que 
haja privilégios ou benefícios indevidos a qualquer candidato.

Mídias sociais.

As mídias sociais fazem parte da estratégia de comunicação 
da USAF com seus clientes, terceiros e comunidade onde atua. 
Todavia, são meios que também promovem extrema visibilidade 
da empresa e, por isso, cuidados precisam ser tomados.

A gestão dos perfis da USAF nas mídias sociais é de 
responsabilidade exclusiva da equipe de Marketing;

Nenhum colaborador da USAF poderá se manifestar em redes 
sociais em nome da empresa, ainda que para promover a 
sua defesa e o assunto seja de seu domínio, exceto quando 
autorizado previamente pela empresa para este ato específico;

Publicações oficiais realizadas pela USAF ou notícias públicas 
divulgadas por outras empresas ou imprensa, desde que estas 
não sejam pejorativas ou prejudiciais para a empresa, poderão 
ser repostadas por seus colaboradores, em seus perfis pessoais;

Não é permitida a divulgação de vídeos ou fotos nas 
dependências da USAF, de suas operações técnicas e 
específicas.

A USAF respeita a liberdade de expressão de seus 
colaboradores em seus perfis particulares, desde que não 
utilizado para denegrir a imagem da empresa, dos demais 
colaboradores ou de seus parceiros comerciais.
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Atividades políticas, religiosas, associativas e 
manifestações pessoais.

A USAF apoia e incentiva ações que visam a construção de 
políticas públicas, especialmente voltadas para o combate à 
corrupção e à melhoria de vida dos cidadãos.

Entretanto, a empresa mantém posição de neutralidade 
político-partidária, religiosa e ideológica, não realizando 
contribuições, doações ou apoio direto ou indireto a partidos 
políticos, candidatos, campanhas eleitorais, representantes 
políticos, sindicatos, organizações político-partidárias, 
agremiações, torcidas organizadas ou quaisquer entidades 
de natureza ideológica.

A participação política, religiosa, associativa, esportiva ou 
ideológica dos colaboradores constitui direito individual 
e deverá ocorrer em caráter estritamente pessoal, sem 
qualquer vinculação institucional com a empresa.

Os colaboradores possuem liberdade de filiação política, 
religiosa, sindical, esportiva ou associativa, bem como de 
candidatura a cargos políticos, devendo garantir que tais 
atividades não interfiram no ambiente profissional, nas 
atividades laborais ou na imagem institucional da empresa.

É vedado aos colaboradores:

→ Utilizar o nome, marca, imagem, bens, recursos, 
sistemas, instalações, veículos, equipamentos, 
informações ou quaisquer meios da empresa 
para promoção de interesses políticos, religiosos, 
ideológicos, sindicais, esportivos ou associativos; 
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→ Realizar propaganda político-partidária, religiosa ou 
ideológica nas dependências da empresa; 

→ Promover campanhas, arrecadações, manifestações 
ou divulgações vinculadas a partidos políticos, 
candidatos, religiões, igrejas, sindicatos, movimentos 
ideológicos, torcidas organizadas ou clubes esportivos 
no ambiente de trabalho; 

→ Utilizar os meios eletrônicos, e-mails corporativos, 
grupos internos, sistemas ou equipamentos da 
empresa para divulgação de conteúdos políticos, 
religiosos, ideológicos ou relacionados a rivalidades 
esportivas; 

→ Praticar qualquer forma de constrangimento, 
discriminação, intimidação, assédio ou tentativa de 
influência sobre outros colaboradores em razão de 
posicionamentos políticos, religiosos, ideológicos, 
esportivos ou associativos; 

→ Utilizar, nas dependências da empresa ou 
em atividades externas representando a USAF, 
vestimentas, uniformes, acessórios, bandeiras, 
símbolos, adesivos ou objetos com conotação 
político-partidária, religiosa, ideológica, de torcidas 
organizadas ou que possam comprometer a 
neutralidade, a segurança, a harmonia do ambiente 
corporativo ou a imagem institucional da empresa. 

Ao formalizarem candidatura a cargo político ou assumirem 
posição pública que possa gerar potencial conflito de 
interesses, exposição institucional ou impacto em suas 
atividades profissionais, os colaboradores deverão comunicar 
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imediatamente o fato ao setor de Recursos Humanos e ao 
Departamento Jurídico/Compliance, mediante preenchimento 
de formulário próprio, para análise das medidas cabíveis e 
eventual gerenciamento de conflito de interesses.

A empresa respeita a diversidade de pensamento, crença 
e manifestação individual, não admitindo qualquer prática 
discriminatória, intolerante ou ofensiva no ambiente de 
trabalho, devendo todos os colaboradores manter postura 
profissional, respeitosa e compatível com os valores 
institucionais da USAF.

Bens e recursos da empresa.

A utilização dos bens e recursos da USAF, como 
computadores, celulares, impressoras, automóveis, 
equipamentos e softwares, está condicionada ao exercício do 
trabalho e desempenho da função de cada colaborador, não 
podendo serem utilizados para fins pessoais.

Todos os bens e recursos disponibilizados pela empresa, 
conforme descrito no parágrafo acima, pertencem 
exclusivamente à USAF, salvo previsão expressa em contrário.

A USAF orienta seus colaboradores a não armazenarem 
quaisquer dados pessoais nos softwares e equipamentos da 
empresa. 

A USAF poderá requerer e acessar remotamente todos os 
bens e recursos disponibilizados aos colaboradores, sem 
a necessidade de ciência ou consentimento destes. Neste 
sentido, com o devido respeito às leis aplicáveis, a USAF 
poderá acessar, revisar, copiar, coletar, exportar, transferir, 
capturar imagens de quaisquer dados (incluindo informações 
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pessoais) armazenados em contas de e-mail corporativo, 
bem como de qualquer outro software ou equipamento de 
propriedade da empresa.

Toda comunicação com clientes, fornecedores, prestadores 
de serviço e demais parceiros comerciais da USAF, deverá 
ser realizada através dos meios oficiais disponibilizados pela 
empresa, não devendo ser utilizada qualquer outra ferramenta 
ou plataforma de comunicação não autorizada expressamente 
pela empresa.

Segurança da Informação

As informações referentes aos negócios da USAF, sejam elas 
relativas à própria empresa, aos seus colaboradores, clientes, 
fornecedores, prestadores de serviço ou demais parceiros 
comerciais e que não sejam de conhecimento público, devem 
ser tratadas com confidencialidade.

Informações confidenciais não devem ser reveladas ao 
público externo, exceto quando previamente autorizado e se 
a natureza do negócio assim exigir. Também não devem ser 
compartilhadas com outros colaboradores que não possuem 
conhecimento e não estejam fazendo parte ou apoiando 
determinado projeto e delas necessitem.

Os colaboradores não poderão utilizar em benefício próprio 
ou de terceiros, as informações que tenham conhecimento 
em razão do exercício do cargo, função ou em decorrência do 
relacionamento com a empresa.

É proibida a instalação de qualquer software ou programa sem 
a devida permissão do setor de Tecnologia da Informação – TI, 
bem como o uso de programas não licenciados.
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As credenciais de cada colaborador, sejam elas crachás, 
logins ou senhas, são individuais e intransferíveis, ou seja, 
não poderão ser compartilhadas com terceiros em nenhuma 
hipótese, incluindo outros colaboradores da empresa.

Propriedade intelectual.

Todas as tecnologias, produtos, processos e metodologias 
desenvolvidas pelos colaboradores da USAF ou terceiros 
atuando em prol desta, ainda que fora das dependências 
da empresa, caracterizam-se como bens de propriedade 
exclusiva da empresa.

É proibida a realização de cópia pessoal física ou em 
dispositivos de armazenamento de dados, de procedimentos, 
planilhas, contratos, orçamentos ou outras informações 
estratégicas da USAF. Da mesma forma, não é permitido o 
envio destas informações aos e-mails particulares ou de 
terceiros que não necessitem delas para trabalho relacionado 
à USAF.

Proteção de dados.

A USAF, visando o respeito a privacidade dos dados de seus 
colaboradores ou de qualquer pessoa física ou jurídica com 
quem venha a se relacionar, se compromete a preservar a 
confidencialidade das informações e a tratá-las de forma 
adequada, dentro da legalidade e das boas práticas de 
mercado.

Desta forma, a empresa preza pelo amplo respeito à Lei Geral 
de Proteção de Dados Pessoais – LGPD (Lei n.º 13.709/2018), 
em especial por assegurar o direito à privacidade e proteção 
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de dados pessoais de usuários, por meio de práticas 
transparentes e seguras e estabelecer regras claras 
sobre o tratamento de dados pessoais.

A USAF reforça que qualquer dado pessoal ou sensível 
tratado dentro de suas operações, não poderá ser 
compartilhado com pessoas não autorizadas, em 
nenhuma hipótese.

No exercício de suas atividades, a USAF se preocupa com o 
meio ambiente e incentiva o uso consciente e adequado dos 
recursos naturais, a preservação da fauna e flora, assim como 
a reciclagem de materiais.

A USAF adota medidas apropriadas visando evitar resíduos, 
reutilizar recursos, reciclar, bem como descartar de forma 
segura e ecologicamente correta os resíduos, produtos 
químicos e águas residuais. Essas medidas podem ser 
aplicadas em particular a atividades de desenvolvimento, 
produção, vida útil do produto e subsequente reciclagem de 
fim de vida, bem como a outras atividades. 

Todos, direta ou indiretamente ligados as suas atividades, 
devem cumprir as disposições da legislação ambiental 
vigente, responsabilizando-se perante os órgãos ambientais 
e a sociedade, por todo e qualquer dano ou prejuízo que 
porventura causar ao meio ambiente, bem como a executar 
seus serviços e/ou atividades respeitando os atos legais, 
normativos, administrativos e correlatos, emanados das 
esferas Federal, Estaduais e Municipais.

Meio ambiente.
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A segurança e a saúde dos colaboradores são prioridades para 
a USAF, a qual opera todos os negócios com rigoroso padrão 
de qualidade e atendimento às leis e regulamentos de saúde 
e segurança no trabalho, disponibilizando de forma adequada 
todos os EPI´s (Equipamentos de Proteção Individuais) 
necessários para o cumprimento regular de cada atividade, 
bem como treinamentos específicos para cada função, 
instalações limpas, seguras e ergonomicamente ajustadas para 
o pleno exercício das funções laborais.

A USAF está comprometida com a valorização da saúde, da 
segurança e da qualidade de vida no ambiente de trabalho. 
Para isso, define diretrizes, através do desenvolvimento de 
políticas, normas, procedimentos e da promoção de ações 
voltadas para esse objetivo.

Por sua vez, os colaboradores, devem respeitar e cumprir 
as diretrizes definidas pela empresa, relatar situações 
inseguras aos canais competentes (líder, CIPA, equipe 
de Segurança do Trabalho, RH) e adotar atitudes para 
prevenção de acidentes e incidentes, para sua própria 
segurança, dos colegas e de terceiros.

A empresa oferece ambiente e equipamentos adequados para 
seus funcionários, bem como treinamentos periódicos, e busca 
que todos trabalhem com tranquilidade e não se exponham 
a riscos. Para isso, cada um deve ter atitude cuidadosa e 
prevenir qualquer chance de dano ou acidente, observando as 
orientações abaixo:

Saúde e segurança 
do trabalho.
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→ É obrigatório o uso de Equipamentos de Proteção Individual 
(EPIs), de acordo com a função exercida. Seu uso correto só 
trará benefícios.

→ Por se tratar de Equipamento de Proteção Individual, o 
EPI não deve ser emprestado nem utilizado por mais de uma 
pessoa.

→ Para a troca de um EPI ou uniforme usado por um novo, é 
necessária a devolução do antigo. O RH é o setor responsável 
para realizar as trocas;

→ A conservação e armazenagem dos EPIs são de 
responsabilidade de cada funcionário;

→ É obrigatório o uso de uniforme, fornecido pela empresa, 
para exercer o seu trabalho, não sendo permitido o uso de 
chinelos, sandálias, salto alto, saias ou bermudas no interior da 
fábrica;

→ Deve-se manter os cabelos compridos amarrados durante o 
trabalho na fábrica;

 → É proibido correr nas dependências da empresa (internas ou 
externas);

→ É proibido assoviar ou gritar dentro da empresa (internas ou 
externas);

→ O uso de adornos como anéis com sobressalências, 
correntes, colares e brincos compridos é proibido nas 
atividades fabris.

→ Utilize de maneira correta todos os equipamentos, 
ferramentas e máquinas da empresa, respeitando normas de 
segurança, instruções de trabalho e tenha muito cuidado para 
não haver danos e para não causar acidentes;
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→ É obrigação de todo o funcionário acatar as ordens de 
serviço destinadas ao seu setor de atuação;

→ Qualquer dano causado em equipamentos, ferramentas 
ou máquinas da empresa que tiver sido ocasionado 
propositalmente pelo funcionário poderá gerar punição e o 
ressarcimento do prejuízo poderá ser exigido;

→ É proibida a remoção ou modificação das proteções das 
máquinas;

→ Quando o setor de manutenção realizar limpeza ou 
manutenções preventivas e ou corretivas nas máquinas, 
primeiramente desligue-as, evitando acidentes;

→ Os maquinários só devem ser utilizados por pessoas 
devidamente treinadas, habilitadas e autorizadas;

→ Não obstrua corredores e locais onde estão instalados 
extintores de incêndio e hidrantes;

→ No caso da ocorrência de incidentes ou acidentes de 
trabalho, a equipe do SESMT deverá ser comunicada 
imediatamente, para que proceda o atendimento necessário
e adequado. 

→ Será realizada investigação para todo e qualquer acidente, 
por isso o SESMT deve ser comunicado imediatamente após 
ocorrido, independente do horário ou dia.
Os gestores devem tratar as questões relacionadas à 
segurança sempre com prioridade.
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Cuidados no trabalho.

Desde que nascemos e passamos a integrar a sociedade, 
aprendemos diversos valores morais e limites que devemos 
respeitar para que a convivência com outras pessoas seja 
mais agradável. Na empresa não é diferente. Para o melhor 
funcionamento dela, para manter a ordem e um padrão justo 
com todos, é necessário seguir algumas regras.

→ Preste atenção no trabalho que está executando! Muitas 
vezes os problemas e acidentes que ocorrem durante o 
trabalho são causados por falta de atenção e concentração nas 
atividades;

→ Não faça brincadeiras desnecessárias com os colegas, 
especialmente quando estiverem operando máquinas ou 
executando atividades de risco;

→ Utilize de maneira correta todas as ferramentas e 
equipamentos oferecidos pela empresa. Caso tenha dúvidas na 
utilização, procure ajuda do chefe do setor;

→ Nunca opere uma máquina ou equipamento se não tiver 
segurança e certeza do que está fazendo. Isso pode ser 
perigoso para você;

→ Ocorrendo acidente de trabalho onde a investigação 
constatar ato de imprudência ou negligência por parte do 
funcionário, o mesmo poderá ser punido, conforme normas 
internas e previsto na legislação, de acordo com a gravidade do 
ato cometido;

→ É obrigatória a participação dos funcionários nos 
treinamentos promovidos pela empresa, visando maior 
segurança e aperfeiçoamento técnico.
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Cuidados com higiene e limpeza.

Temos uma equipe responsável pela limpeza e conservação 
de todas as instalações da empresa, inclusive pátios e áreas 
externas. Mas a manutenção e o bom ambiente de trabalho 
dependem de cada um.

É dever de todos manter seu posto de trabalho e áreas comuns 
limpos e organizados, contribuindo com um ambiente saudável 
e deixando o local em boas condições para o próximo colega 
que irá utilizá-lo.

Alimentação.

É proibido o consumo de alimentos, bebidas alcoólicas, 
refrigerantes, cafés, sucos ou quaisquer outras bebidas no 
interior da área fabril, sendo permitida apenas a ingestão de 
água nos locais autorizados pela empresa e em conformidade 
com as normas de segurança, higiene e saúde ocupacional.

Os colaboradores deverão realizar refeições e lanches 
exclusivamente nos locais destinados para esse fim, 
observando os horários e procedimentos internos 
estabelecidos pela empresa. A empresa disponibiliza local 
próprio para alimentação, uma cozinha com utensílios como 
geladeira, micro-ondas, louças, pia, etc., sendo dever de todos 
mantê-lo em ordem e limpo após o uso.

Nos casos em que o colaborador necessite de alimentação 
diferenciada, refeições frequentes ou consumo específico 
de alimentos e bebidas por recomendação médica, deverá 
comunicar previamente o líder imediato e o setor de Recursos 
Humanos, mediante apresentação de documentação 
pertinente, para avaliação e definição das orientações e 
medidas adequadas.
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Saúde.

A empresa reconhece a importância da comprovação de 
ausências por motivo de saúde, observando a distinção legal 
entre atestado médico e declaração de comparecimento.

O atestado médico é o documento emitido por profissional da 
saúde devidamente habilitado, que indica a necessidade de 
afastamento do trabalho por motivo de doença ou tratamento 
de saúde, com a indicação expressa de dias de afastamento. 

Este documento tem efeito legal de abonar a falta ao trabalho, 
nos termos do artigo 6º, §1º, da Lei nº 605/49, e do artigo 473 
da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT).

Já a declaração ou atestado de comparecimento é o 
documento que comprova apenas a presença do colaborador 
em consulta, exame ou procedimento médico, sem 
afastamento do trabalho.

Essa declaração não abona a ausência integral do dia, 
servindo exclusivamente para justificar eventual atraso ou 
saída antecipada, devendo o tempo ausente ser descontado 
da remuneração.

→ Os atestados médicos e qualquer comprovante que 
justifique uma falta ao trabalho deverão ser apresentados no 
setor de Recursos Humanos no prazo máximo de 24 horas 
após a ocorrência. 

→ Caso não seja possível que o próprio funcionário 
entregue o atestado, poderá enviá-lo por outra pessoa ou 
por meio eletrônico;
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→ É necessário que os atestados médicos contenham o CID 
(Código Internacional da Doença – indica a doença tratada) que 
gerou falta ao trabalho, para facilitar questões de afastamento 
previdenciário;

→ Os atestados e comprovantes deverão especificar o período 
em que o funcionário precisou se afastar do trabalho para 
atendimento médico, e não poderão conter rasuras;

→ Caso haja alguma irregularidade, o atestado não será aceito 
e o funcionário ficará com falta não justificada, tendo desconto 
das horas ausentes repouso (Descanso Semanal Remunerado - 
DSR) proporcional e reflexos correspondentes;

→ Os exames médicos ocupacionais são obrigatórios, ou seja, o 
funcionário não pode se negar a realizá-los;

→ As trocas de função e retornos de afastamentos do INSS 
sempre devem ser avaliadas pelo médico do trabalho (mediante 
apresentação da alta do INSS), não podendo o funcionário 
retornar às suas atividades sem apresentar-se ao setor de RH 
para encaminhamento;

→ Os atestados poderão ser revisados pelo médico do trabalho, 
que tem o poder de contestar o documento, se for o caso;

→ O médico do trabalho tem o direito de exigir, se julgar 
necessário, que o funcionário apresente exames realizados, 
bem como receituários de prescrições médicas e cupom fiscal 
da compra dos medicamentos, para confirmar a existência de 
alguma patologia;

→ Se você possui plano de saúde, deve sempre portar consigo 
a carteirinha deste plano e um documento com foto para que 
possa ser utilizada em caso de necessidade.
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→ É terminantemente proibido o exercício de qualquer 
atividade laboral, seja presencial, remota ou externa, 
pelo empregado que esteja de posse de atestado médico 
com recomendação de afastamento. Durante o período 
determinado no atestado médico, o colaborador deve abster-
se integralmente de atividades profissionais, preservando sua 
saúde e respeitando as orientações médicas.

Normas Gerais

→ Nenhum funcionário deve discriminar qualquer pessoa com 
base em raça, idade, classe social, nacionalidade, religião, 
deficiência, sexo, orientação sexual, associação, afiliação 
política ou outras condições;

→ Todos os colegas devem relacionar-se com respeito, nunca 
utilizando linguagem desrespeitosa ou ofensiva e jamais com 
agressões físicas;

→ São proibidas manifestações libidinosas entre as pessoas 
em todas as dependências da empresa;

→ É terminantemente proibido comparecer ao trabalho sob 
efeito de álcool ou outras drogas;

→ É expressamente proibido fumar nas dependências da 
empresa e durante o horário de expediente;

→ Não é permitida a permanência no posto de trabalho 
durante os horários de intervalo ou após o término do 
expediente. Para isso, é necessária autorização do líder do 
setor, salvo em caso de horas extras autorizadas;

→ Qualquer afastamento do posto de trabalho deve ser 
previamente comunicado à sua chefia;
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→ Os funcionários que utilizam ônibus para se deslocar até 
a empresa e retornar para suas casas devem respeitar os 
roteiros e horários pré-estabelecidos e divulgados
na empresa.

→ Somente funcionários autorizados pela chefia poderão ter 
acesso à empresa fora do seu horário habitual de trabalho;

→ Fica vedado o acesso às dependências da USAF aos 
funcionários suspensos, pelo prazo previsto no respectivo 
documento;

→ É proibida a comercialização de qualquer produto durante 
o horário de trabalho em qualquer ambiente da empresa;

→ É proibido ao colaborador, durante a vigência de seu 
contrato de trabalho e após seu término, transmitir ou revelar 
a terceiros informações, equipamentos, documentações ou 
qualquer outro bem que diga respeito apenas à USAF;

→ Para fazer filmagens, fotografar, utilizar o nome ou 
dados da empresa para qualquer fim, é necessário buscar 
autorização prévia com o líder ou RH;

→ Não é permitido o uso de celulares para fins particulares 
durante o horário de expediente. Durante o horário de 
trabalho o celular deverá ficar armazenado no local indicado 
pela gestão. Em caso de situações de doença ou emergência, 
o supervisor deverá ser informado.

→ O uso de e-mails e acesso a sites da internet deve ser 
restrito a assuntos de trabalho, respeitando sempre o bom 
senso. Eles estão sujeitos à auditoria de seu conteúdo;
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→ É proibido acessar sites e trocar e-mails com conteúdos 
impróprios nos computadores da empresa;

→ Os funcionários da USAF autorizam, mediante a assinatura 
e concordância dessas normas, a título gratuito, o uso da 
sua imagem em materiais para toda e qualquer finalidade, 
seja para uso comercial, publicidade, jornalístico, editorial, 
didático e outros que existam ou venham a existir no futuro, 
para veiculação ou distribuição em território nacional e 
internacional, por prazo indeterminado.

→ Cada funcionário da fábrica recebe um armário com 
uma chave para guardar seus pertences. Em caso de 
esquecimento do armário aberto a empresa não se 
responsabiliza pelos objetos ali deixados.

→ As áreas fabris e comuns da empresa são monitoradas por 
câmeras de segurança. As imagens são gravadas e podem 
ser utilizadas caso necessário.

→ O pagamento dos salários é realizado diretamente na conta 
bancária do funcionário até o 5º dia útil de cada mês.

→ Os horários de trabalho devem ser rigorosamente respeitados, 
e o registro ponto deve ser feito de forma correta no início e fim 
da jornada, assim como na saída e retorno do intervalo. 

Contrato de trabalho.
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A Administração da USAF encontra-se inteiramente ciente, de 
acordo, e comprometida com as orientações dispostas neste 
documento, apoiando na divulgação, capacitação e treinamento 
de seus colaboradores e parceiros sobre o tema, difundindo, 
assim, sua cultura organizacional. É dever de cada colaborador 
seguir as diretrizes deste Código, adotando uma postura íntegra 
e de acordo com os princípios e valores da USAF.

As infrações ao Código de Ética e Conduta, assim como às 
demais políticas internas da empresa, serão passíveis de 
aplicação de medida disciplinar, que podem incluir rescisão 
de contrato de trabalho e outras consequências, conforme 
entendimento da legislação trabalhista.

Atitudes suspeitas ou contrárias a este Código ou às demais 
normas internas da USAF, deverão ser reportadas através 
dos canais oficiais da empresa. Para tanto, com o objetivo de 
fortalecer a ética, a transparência, a integridade e a conformidade 
de seus processos internos, a USAF disponibiliza Canal de 
Denúncias acessível por meio do site institucional, no endereço: 
https://www.usafbrazil.com.br/denuncia.

Ao acessar o referido endereço, o usuário encontrará 
orientações gerais sobre a utilização do Canal de Denúncias, 
sendo assegurado o anonimato da pessoa denunciante, caso 
assim deseje proceder. As denúncias poderão envolver, entre 

Responsabilidades e 
violações ao código 
de ética e conduta.
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outras situações, fraudes, corrupção, assédio moral ou sexual, 
discriminação, conflitos de interesse, desvios de conduta, 
descumprimento de normas internas, práticas ilícitas ou 
quaisquer condutas contrárias à ética, à integridade corporativa 
e às diretrizes estabelecidas pela empresa.

O Canal de Denúncias poderá ser utilizado por empregados, 
fornecedores, clientes, parceiros, prestadores de serviços e 
demais terceiros interessados para comunicação de situações que 
representem possível violação à legislação, ao presente Código de 
Ética e Conduta, às políticas internas da empresa ou a quaisquer 
práticas irregulares relacionadas às atividades da USAF.

Recebidas as denúncias, estas serão encaminhadas à Comissão 
Interna responsável, a qual realizará a análise preliminar, o 
tratamento adequado da demanda e os encaminhamentos 
necessários, podendo solicitar informações complementares, 
instaurar procedimentos internos de verificação e recomendar 
medidas corretivas, preventivas ou disciplinares, quando cabíveis.

A USAF não admite qualquer forma de retaliação, intimidação, 
ameaça, constrangimento ou prejuízo contra pessoas que 
realizem denúncias de boa-fé ou que colaborem com processos 
de apuração interna. As apurações serão conduzidas de forma 
imparcial, técnica, ética e confidencial.
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Firme com você.


