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MENSAGEM DA PRESIDENCIA

Prezamos pelo desenvolvimento educacional, social,
econdmico e financeiro de toda cadeia supermercadista
fomentando o progresso do Estado do Rio de Janeiro,
sempre tendo compromisso com a ética.
Priorizamos uma experiéncia premium que agregue valor
de negdcios dos nossos associados e para isso contamos
com uma equipe de especialistas.

Nosso Cédigo de Etica e Conduta norteia nossos
comportamentos com foco de unir, servir e representar
com exceléncia e integridade.

"Representar um setor dessa magnitude é uma res
ponsabilidade muito grande, mas para quem gost
a de desafios, nao ha oportunidade melhor."

Fabio Queirdz - Presidente ASSERJ
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1. HISTORICO DE REVISOES

Rev. Data Descrigcao

Inclusao do Canal de Denuncias

01 Sl A2 Revisdo geral do documento
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2. OBJETIVO

Este Manual serve como um material de apoio e consulta para as acdes dos
nossos colaboradores com intuito de nortea-los de acordo com os nossos
pilares estratégicos.

As diretrizes e as normas de comportamento que consideramos adequadas a
nossa Associacao tem como objetivo regular as condutas e as acdes de todos os
envolvidos da nossa cadeia de valor.
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3. ABRANGENCIA
Este Manual abrange a todas as areas da ASSERJ.
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4. SOBRE A ASSERJ
UM POUCO SOBRE A NOSSA ASSOCIACAO

O ano era 1969 quando a Associacao de Supermercados do Estado do Rio de
Janeiro — ASSERJ foi criada, com o objetivo de representar o segmento
supermercadista nos cenarios politico, econbmico e social, promovendo a
interacao entre os players e o desenvolvimento da qualidade da gestao.

Ao longo desses anos, os supermercados foram se aperfeicoando e se
transformando. Inovacao e tecnologia avancam cada vez mais rapido em um
cenario onde a praticidade, conveniéncia e adequag¢ao aos novos consumidores
sao prioridade.

Nesse contexto, a ASSERJ se consolida como a Associagao mais inovadora do

Brasil, transformando e investindo massivamente nao somente no setor, mas
também no Estado do Rio de Janeiro.
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MISSAO VALORES

5. PILARES ESTRATEGICOS

Nosso Cédigo de Etica e Conduta é baseado nos pilares estratégicos com intuito de servir
como material de apoio econsulta do colaborador.

NOSSO NEGOCIO: Abastecimento da populacio e fortalecimento e desenvolvimento do setor
supermercadista do RJ.

Unir, servir e representar para fortalecer e desenvolver o

_ setor supermercadista do RJ, fomentar a cadeia de

MISSAO abastecimento e consumo e promover geragdao de valor e
qgualidade de vida
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MISSAO

VALORES

5. PILARES ESTRATEGICOS

Nosso Cédigo de Etica e Conduta é baseado nos pilares estratégicos com intuito de servir
como material de apoio econsulta do colaborador.

VISAO

Ser reconhecida como promotora de praticas e
tendéncias, sobretudo inovadoras e com enfoque
ESG no setor supermercadista e em toda a cadeia
de abastecimento e consumo do RJ, fomentando
geracao de valor e sustentabilidade e o
abastecimento a populacao
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MISSAO

VALORES

5. PILARES ESTRATEGICOS

Nosso Cédigo de Etica e Conduta é baseado nos pilares estratégicos com intuito de servir

como material de apoio econsulta do colaborador.

VALORES

Reconhecimento

Etica

Inovagao

Talento & Desenvolvimento
Sustentabilidade

Geracao de Valor

Uniao
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6. DESCRICAO DOS VALORES ORGANIZACIONAIS

Reconhecimento

Estar sempre entre as entidades que contribuem
com o setor supermercadista e a sociedade e ser
referéncia como benchmarking, informacodes

O que esperamos de vocé:

» Buscar constantemente a exceléncia
em tudo que faz

confiaveis e demais aspectos significativos para a 0O

cadeia de abastecimento e consumo. ‘
O

Etica 0 d A.

Posicionamento ético diante dos interesses dos que esperamos de voce: ‘

stakeholders (publicos de relacionamento) e » Ser verdadeiro e transparente nas relagoes

seus proprios.

Inovagao
Construgao de um associativismo colaborativono O que esperamos de vocé:
setor supermercadista do RJ, promovendo padrdes
de exceléncia. Dissiminando aprendizados, e
incorporando novos conhecimentos e tecnologias
com focos no consumidor do presente e futuro.

ASSVY
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» Buscar continuamente as melhores
praticas, otimizando os processos, alinhado
aos Nossos objetivos/propdsitos.
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6. DESCRICAO DOS VALORES ORGANIZACIONAIS

Talento & Desenvolvimento

Dissiminar acdes que garantam o constante e seguro
desenvolvimento do setor supermercadista e de seus
colaboradores.

Sustentabilidade

Preparar nossos publicos de interesse para uma era de nova
consciéncia e agoes sustentaveis de consumo e de condugao
de negdcios com os enfoques ESG.

Geragao de Valor

Promover e propagar ideias e agdes que construam valor
para os publicos de interesse da ASSERJ e contribuam para
a melhoria dos resultados do setor supermercadista do RJ.

Uniao

Fortalecer a unido entre os supermercadistas, aproximar
fornecedores e supermercadistas com o propdsito de
melhores parcerias e conjugar os interesses das entidades
do setor em torno do modelo de associativismo
participativo e cooperativo, respeitada a livre iniciativa

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ

O que esperamos de voceé:

» Incentivar o autoconhecimento e
potencializar as competéncias.

O que esperamos de vocé:

» Promover uma Consciéncia E.S.G,,
através de praticas e atitudes que
fortalecam os pilares ambiental,
social e de governanca.

O que esperamos de vocé:

» Conhecer e vivenciar nosso escopo e
nosso  proposito, traduzindo a
expectativa do cliente em entrega e
satisfacao.

O que esperamos de vocé:

» Responsabilidade em  entender,
apoiar e crescer em Unidade.

O O

=\

ASSY

O¥I3NV[3a O1¥ 04 OQv.LSs3 Od
SOAVIYINYIANS 3A OYIVIDOSSY

[

10



7. ALINHAMENTO COM O CODIGO

Praticar a ética é trabalhar com integridade, promovendo sustentabilidade coletiva e
conseguindo melhorar a vida de todos ao nosso redor.

O O

A pratica das diretrizes do Codigo é obrigatoria e inicia- se a partir da admissao.

=\

O Manual Conduta e ética fica disponivel eletronicamente para todos os colaboradores,
independentemente da sua posicao hirerarquica ou area de atuacao.

'/

As condutas e os comportamentos que violam o Codigo constitui em base para
aplicacao de medidas disciplinares, que incluem adverténcia formal, suspensao ao
contrato de trabalho ou rescisdao contratual dentro dos parametros legais.

3SS
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Todo colaborador deve assinar o termo de adesao e compromisso ao cadigo.
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7. ALINHAMENTO COM O CODIGO

Cabera a darea de Gente e Gestao a avaliacao de casos em nao conformidade com
este codigo, seguindo os passos a seguir:

1 - Avaliacao da situacdo, junto ao gestor da area, considerando ruidos e
impactos sobre pessoas, areas, clima organizacional, produtividade da

empresa,associados, fornecedores, resultados e sociedade em geral.

2 - Dar feedback para as partes envolvidas propondo aplicacao das medidas
disciplinares.

3 - Aplicar, junto ao gestor da area, as Medidas Disciplinares, recomendando
a sansao dlsciplinar mais adequada, quando necessario.
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. SOBRE PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

Pontualidade é chegar no horario programado.

* Ser pontual no inicio e fim das atividades do dia e nos intervalos.

* Respeitar os hordrios programados para reunides e atividades em equipes.
Assiduidade é estar presente nos dias e horarios previstos.

* Nao sair para resolver problemas particulares em horarios que a organizacao necessita de seu
trabalho, a ndo ser em casos de extrema necessidade e sendo reportado a gestdo imediata.

* Aauséncia ao trabalho deve ser programada, sempre que possivel, e comunicada a gestao direta.
* Ajustificativa legal da falta é obrigatdria para que nao haja descontos no seu pagamento.

Ser disciplinado significa seguir os hordrios programados, observar as determinacdes hierarquicas e as
normas da organizagao.

Recomendacgdes para intervalo intrajornada:

Temos 02 opgoes de horarios para intervalo
 Das 12:00 as 13:00
e Das 13:00 as 14:00

Escala de Revezamento:

O O
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* Cada equipe devera se organizar para que o setor nao fique sem ninguém para atendimento, realizando escala de

revezamento para os intervalos.
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9. POLITICA DE USO DA REDE CORPORATIVA
COMPUTADORES, SISTEMAS CORPORATIVOS, INTERNET E UTILIZAGAO DE E-MAILS CORPORATIVOS

* Os sistemas internos de informagdes e os recursos de comunicacao e de transmissdao de
dados devem ser protegidos contra perda, furto ou uso indevido. 0 uso indevido ou nao
autorizado configura apropriacao indébita do patrimbnio da ASSERJ, sujeitando-se, quem
incorrer nessa pratica, as medidas cabiveis.
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* Todos os arquivos e informacdes referentes a atividade profissional criados, recebidos ou
armazenados nos sistemas eletronicos sdao de propriedade da ASSERJ e constituem-se em
bens comerciais e legais. Assim, em caso de mudanca ou desligamento de um colaborador,
essas informacdes mantidas por ele deverao ser encaminhadas a lideranca imediata para a
guarda ou o descarte.

3SS
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* A senha de acesso aos sistemas é de exclusivo uso pessoal, ndao sendo permitida sua
concessao a terceiros, ainda que a um colega de trabalho.

* Quaisquer tipos de softwares e programas nao devem ser copiados ou instalados nos
computadores sem a prévia autorizacdao da Geréncia Executiva.
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10. LGPD - Lei Geral de Prote¢ao de Dados

Coleta e Tratamento de Dados

A EMPREGADORA procedera com os servicos de forma a viabilizar a observancia as regras da Lei Geral de Protecdo de
Dados — LGPD, restando claro que a Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD nao estabelece de maneira especifica quais
padrdes, meios técnicos ou processos devem ser aplicados para que os dados obtidos sejam considerados
suficientemente anonimizados.

1. A EMPREGADORA executara os trabalhos a partir das premissas da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD, em

O O
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especial os principios da finalidade, adequacdo, transparéncia, livre acesso, seguranca, prevencao e nao

~

v

discriminacao no tratamento dos dados.

2. As partes concordam que o desenvolvimento, sempre que possivel, observara que o consentimento do usudrio

no fornecimento de dados devera ser livre, informado, inequivoco e relacionado a uma determinada finalidade.

3. No que tange aos dados eventualmente armazenados pela EMPREGADORA, esta possui processos internos de

3SS

governanca para a protecao dos dados, observando a Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD e suas premissas de
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governanca (controle dos registros, clausulas contratuais sobre LGPD, protecdes por senha, etc)

4. A EMPREGADORA se compromete mutuamente ao cumprimento da Lei Geral de Prote¢ao de Dados — LGPD,
devendo alterar ou adequar as regras de negdcios aplicaveis ao software as premissas da Lei Geral de Protecao de
Dados — LGPD, sempre que solicitado ou necessario, além de utilizar os servicos seguindo as regras aplicaveis em

relacdo ao tratamento de dados coletados.
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10. LGPD - Lei Geral de Prote¢ao de Dados

Do Uso do Direito de Imagem

O EMPREGADO autoriza que o EMPREGADOR utilize sua imagem com a finalidade de divulgacao de
campanha publicitaria sobre eventos realizados pela EMPREGADORA, podendo ser disponibilizado
nas redes sociais, site, revista, entre outros meios, adotando todas as medidas de protecao de
dados, visando a preservacao de seu direito a intimidade, coibindo o uso com finalidade distinta

prevista neste termo.

A autorizacdo ora pactuada é feita de forma inteiramente gratuita, nada havendo a ser pleiteado ou
recebido do EMPREGADOR seja a que titulo for ficando desde ja ajustando que o EMPREGADO

concorda que nada tem a reclamar com relagao a autorizacao ora concedida, em Juizo ou fora dele

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ
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10. LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados

m A EMPREGADORA compartilhara os dados do EMPREGADO com todas as empresas, orgaos e
instituicOes necessarias para a manutencao do contrato de trabalho e beneficios, tais como
planos de saude, sistemas de Vale Transporte e Vale Refeicao, eSocial, RAIS, etc.

m A EMPREGADORA armazenara os dados do EMPREGADO pelo tempo necessario na forma do
artigo 72, VI da Lei Geral de Protecao de Dados;

m A EMPREGADORA responsabilizard pessoalmente o responsavel por incidentes de vazamento
de dados que tiver ocorrido por conduta em desrespeito as normas previstas na Politica de
Protecao de Dados Pessoais ou que tiverem sido propositalmente vazados.

m A EMPREGADORA responsabilizara pessoalmente o responsavel por exclusdao de dados de
propriedade da Empresa.

m O EMPREGADO tem ciéncia de que podera ter sua biometria coletada para controle de acesso
e de gestdao de horas da empresa e a EMPREGADORA se compromete a utilizar os dados
biométricos apenas para esta funcao.

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ
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11. BOAS PRATICAS
CONDUTA PARA MELHORES PRATICAS DENTRO DO NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

O que aprovamos:

v

D N N NN

Atender prontamente os associados e o publico em geral com simpatia e
educacao dando informacdes seguras e claras superando as expectativas com
servicos oferecidos.

Obs: O atendimento é responsabilidade de TODOS.
Valorizar o trabalho dos colegas de trabalho;
Cumprir politicas e procedimentos internos da ASSERJ;
Construir relagcdes baseados em empatia, colaboracao e integridade;

Promover um ambiente saudavel, tendo em vista a interdependéncia entre as
areas e o impacto das suas acdes no alcance dos resultados coletivos;

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ
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11. BOAS PRATICAS
CONDUTA PARA MELHORES PRATICAS DENTRO DO NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

O que desaprovamos:

O

O

Envolver-se em ofertas e/ou recebimentos de suborno;

Oferecer e/ou aceitar presentes e entretenimento visando fornecer ou obter
vantagens inadequadas;

Obter qualquer tipo de beneficio pessoal ou de terceiros por meio do cargo,
funcao ou influéncia que possui na associacao;

N3ao comunicar previamente as situacdes de atrasos ou imprevistos;

Dificultar o trabalho coletivo por meio de conflitos desnecessarios, tom de voz
alto e atitudes desrespeitosas;

Constranger os colegas de trabalho, prejulgando comportamentos e posturas;
Constranger os colegas com apelidos e comentarios inapropriados;
Justificar resultados com base em “sempre foi assim".

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ
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11. BOAS PRATICAS
CONDUTA PARA MELHORES PRATICAS DENTRO DO NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

Quando for colocar sua comida na
geladeira, certifique- se de que esta
deixando apenas o recipiente, evite
sacolas plasticas e bolsas térmicas;

Ao wusar o microondas deixe sua
marmita tampada para evitar sujeira
no interior do mesmo;

Nossa geladeira é limpa todas as
sextas- feiras, entdao reserve as
quintas- feiras para levar seus itens
de volta para casa;

Sujou? Lavou! Sempre lave a sua
louca;

Sempre temos outro colaborador que
utilizara o banheiro apdés voc§,
lembre- se de manter pias e vasos
sanitarios limpos;

Ao mexer no ar condicionado devemos
utilizar o controle, evitando mexer nas
paletas manualmente;

O ar condicionado deve estar sempre na
temperatura que rege recomendacgdes técnicas:
NR-17 estipula que a temperatura deve ser
mantida entre 20°C e 239C, velocidade do ar em
0,75 m/s e umidade relativa minima de 40%

Procure agendar com antecedéncia a sala
dereuniao;

Se for usar a impressora lembre- se de
utilizar a impressao com cor somente
quando necessario;

Ao final do expediente desliguem os
computadores.

Se for o ultimo a sair, certifique-se que as
cafeteiras estdo desligadas, as janelas
trancadas, a porta da copa trancada por
dentro e apague todas as luzes.
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12. COMPORTAMENTO NO AMBIENTE DE TRABALHO
Assédio, Preconceito e Discrimina¢do

Nosso compromisso € promover um ambiente de trabalho ético, seguro e saudavel para todos. Para isso,
algumas atitudes com os colegas de trabalho sao fundamentais, como respeito, educacao e cooperagcao

Para manter um ambiente de transparéncia, confianca mutua e responsabilidade em todos os niveis, a
ASSERJ nao permite ou tolera as atitudes e comportamentos discriminatorios, como:

Preferéncias ou favorecimentos decorrentes de afinidade pessoal, posicao social, hierarquica ou
tempo de trabalho;

Atitudes ou palavras que possam ser caracterizadas como assédio sexual;

Intimidagdes, humilhagdes, ameacas ou atitudes abusivas sejam por meio de gestos, palavras ou
comportamentos contra a integridade moral e fisica de qualquer pessoa;

Discriminagcdo com base em racga, cor, etnia, sexo, idade, estado civil, religiao, orientagao sexual,
necessidades especiais, aparéncia, origem, conviccao politica ou qualquer outra forma de
preconceito;

Nao permitimos ou toleramos qualquer tipo de assédio, discriminacao, preconceito ou tratamento
vexatorio entre colaboradores, prestadores de servicos, clientes ou fornecedores;

MN-GEN-001/01 - Manual de Conduta e Etica - ASSERJ
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12. COMPORTAMENTO NO AMBIENTE DE TRABALHO
Assédio, Preconceito e Discrimina¢do

Nosso compromisso € promover um ambiente de trabalho ético, seguro e saudavel para todos. Para isso,
algumas atitudes com os colegas de trabalho sao fundamentais, como respeito, educacao e cooperagcao

Qual é a diferenca entre assédio moral e sexual?

m O assédio moral é a exposicao de uma pessoa a situacdes constrangedoras ou humilhantes no

O O
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exercicio do seu trabalho. Algumas frases podem parecer inofensivas, mas caracterizam a

pratica do assédio moral. Todos os colaboradores devem ficar atentos a utilizacdo de palavras

'/

agressivas no ambiente de trabalho.

m O assédio sexual, por sua vez, é definido como uma investida ndao desejada de natureza

sexual, pedido de favores sexuais, exposicdo de material inapropriado ou qualquer outra

3SS

conduta inapropriada, verbal, escrita ou fisica, de natureza sexual, no ambiente de trabalho.
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Isso inclui tentativas fisicas, insinuacdes, mensagens, exposicoes de imagem ou qualquer

situacao que possa deixar um colaborador desconfortavel e ofendido sexualmente.
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13. CANAL DE DENUNCIAS

Qualquer atitude ou comportamento que fira o codigo
de ética deve ser denunciado. Os relatos podem ser
feitos a qualguer momento através do e-mail

Canal de dentuncia

m A retaliacao contra qualquer pessoa que comunicar preocupagdes ou duvidas sobre ma conduta nao sera
tolerada. As preocupacdes devem ser comunicadas de boa-fé, o que significa que vocé deve relatar algo que
vocé acredita ser uma informacdo honesta e precisa, mesmo que mais tarde fique comprovado que vocé
estava equivocado.

m A ASSERJ se reserva ao direito de aplicar medidas disciplinares a qualquer pessoa que, conscientemente,
faca uma falsa acusacio ou aja de forma improépria. No entanto, se uma pessoa comunicar voluntariamente
que estava envolvida em uma violagao ética, tal atitude pode ser levada em consideragdo no momento da
definicdo das sancdes adequadas.

m Qualquer atitude ou comportamento que caracterize assédio, discriminagdo ou preconceito, ou que configure
descumprimento do cédigo de ética, deve ser denunciado.

"=ASSER)

ASSOCIACAO DE SUPERMERCADOS
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13. CANAL DE DENUNCIAS

Qualquer atitude ou comportamento que fira o codigo
de ética deve ser denunciado. Os relatos podem ser
feitos a qualguer momento através do e-mail

Canal de denuncia

m Os relatos sdo recebidos por um canal de denuncias, através de e-mail e podem ser realizados
de forma anénima ou identificada, garantindo, assim, a confidencialidade, o sigilo absoluto e o
tratamento adequado de cada situagao, sem conflitos de interesses.

m Todas as informacoes sao tratadas sem rastreamento, protegendo completamente a
identidade do colaborador.

Lembramos que para questoes sobre o ambiente de trabalho também é possivel contatar a area de
Gente e Gestao.
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