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MENSAGEM DO PRESIDENTE

Prezados funcionarios, prestadores de servico,

fornecedores e clientes,

E com orgulho que apresentamos nosso Manual de
Conduta. Esse, que parece apenas um pedaco de papel é
muito mais do que isso! E o norte que queremos dar para
a nossa empresa daqui pra frente. Com ele, queremos
gue todos os que trabalham aqui dentro e que nos
representam |3 fora saibam quais comportamentos sao ou
nao aceitaveis e estao de acordo com nossos valores de

integridade.

Sempre prezamos pela conduta ética em todas as
relagdes nas ultimas mais de trés décadas de existéncia
mas agora demos um passo ainda maior: estamos
anunciando ao mundo que agimos conforme as regras,
seguimos as leis e somos integros. Com isso, esperamos
dar mais um salto rumo a sustentabilidade de nossa
empresa e deixar ainda mais claro para nossos clientes e
colaboradores 0 nosso compromisso com a qualidade dos
produtos e servicos prestados. Conto com cada um de

VvOCés nessa missao!

Um abraco, Carlos Alberto
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1 INTRODUCAO

Este Manual de Conduta tem como objetivo orientar
nossos funcionarios, prestadores de servico, fornecedores e
clientes quanto aos valores praticados pela Quit Alimentos no
dia a dia. Nele, estao contidas as expectativas da Alta
Administracdao em relacdao a conduta que deve ser praticada
na empresa e fora dela, por todos que atuam em seu nome,
sempre alinhada com a da
organizacao.

1.1 Quem somos

A Quit Alimentos esta sediada em Brasilia-DF e
possui mais de 30 anos de experiéncia na confeccao de cestas
basicas, sendo lider de mercado no segmento em que atua.
Nossa missdao é levar ao consumidor alimentos basicos de
qgualidade, com preco justo e praticidade na compra, além de
oferecer beneficios a clientes e parceiros e promover a
melhoria nutricional da sociedade. Trabalhamos de forma
automatizada, possibilitando rapidez e eficiéncia em nossas
operacoes de producao e logistica.

1.2 A quem se aplica este manual

Aplica-se a que trabalham na Quit Alimentos,
dentro e fora dela, nos mais diversos setores e cargos, levando
o nome da empresa para clientes e parceiros. Vale também
para todos que prestam servicos como por exemplo juridicos,
contdbeis, de internet, etc, sem excecao.



2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

Uma das nossas prioridades é criar um ambiente de

trabalho para nossos colaboradores por
meio do respeito e da transparéncia. Para tanto, seguimos
todas as regras e legislacdes aplicaveis e demandamos o
mesmo dos nossos funcionarios.

Ser cordial, respeitoso, cumprir a jornada de trabalho
de modo pontual, com uso de equipamentos de protecao e
uniformes (quando for o caso), além do constante

, sao atitudes muito bem-vindas em nossa
empresa. Com este manual esperamos deixar claras nossas
expectativas em relacdo a condutas aceitas e eventuais
punicdes em caso de descumprimento. Isso porque, a imagem
da Quit Alimentos é o somatodrio das imagens de cada um de
nossos colaboradores e de suas atitudes.

2.1 Conflitos de interesse

E toda situacio em que um motivo pessoal pode
interferir na decisao profissional de um colaborador, causando
prejuizo para a Quit Alimentos. Exemplo: No processo de
escolha de fornecedor de um item da cesta optar por comprar
com um amigo ou parente que fornece o determinado
produto. Mesmo que esse fornecedor ofereca o melhor
produto e preco, tal decisao pode ser questionada por outros
colaboradores e gerar duvida quanto a isencao na escolha.

Para dar mais a0  processo
recomenda-se: a) reportar o conflito ao superior hierarquico;
b) dividir com ele ou transferir a ele a responsabilidade da
decisdo; c) observar as politicas vigentes; d) documentar os



2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.1 Continuacao

motivos da escolha e o responsavel por ela, dando
transparéncia ao processo.

As vezes é melhor adotar uma postura mais
conservadora nao realizando a transacdo com vistas a
preservar a imagem da empresa e do préprio colaborador.

Outra situacao conflituosa é o funcionario que possui
atividades paralelas as desempenhadas na empresa como
complemento de renda e que possam ser prejudiciais a
reputacdao da Quit Alimentos. Nesses casos, recomenda-se
consultar o setor de compliance para ajudar na solucao do
problemas.

Nem todo o conflito de interesses é
errado mas omitir gue ele existe sim.

Na duvida procure o setor de compliance da
empresa. Eles estdo |a para ajudar!



2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.2 Contratacdo de pessoas

Somos uma equipe! Nossa premissa é contratar
pessoas com esse espirito e que queiram somar e crescer
conosco. Para isso, procuramos valores como

. Temos por habito manter nossos
talentos entre nds por muito tempo e, por isso, incentivamos
a indicacao de profissionais para compor nossa equipe.
Apesar disso, todos passam pelo mesmo processo seletivo
com entrega de curriculo e entrevista, ou seja, conhecer
alguém na empresa nao é certeza da contratacdao mas pode
sim ajudar.

Em atendimento a Lei Geral de Protecao de Dados
(Lei n? 13.709/18), a LGPD, tanto nas entrevistas quanto nas
contratacdes e preenchimentos de fichas cadastrais, optamos
por solicitar dados e informacdes dos funcionarios que
atendam aos principios legais de adequacao,
, entre outros.
N3ao coletamos ou armazenamos dados sensiveis sem
necessidade mas apenas em cumprimento de obrigacao legal.
Também solicitamos consentimento por escrito para todos os
compartilhamentos necessarios. Nossos contratos de
prestacao de servicos terceirizados possuem clausulas de
confidencialidade e nao compartilhamento de dados.

Além disso, nos casos de uso de documentos fisicos,
como pastas funcionais, por exemplo, possuimos um arquivo
trancado, com acesso restrito somente a funcionarios
treinados quanto as exigéncias da LGPD.



2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.3 Discriminacdo e assédio

Entre as politicas de recursos humanos destacamos
que , Seja ele moral,
sexual ou hierdrquico. Nao aceitamos demonstracdes de
preconceito e discriminacao em virtude de raca, credo,
filiacao politica, género, orientacao sexual ou de qualquer
outra natureza.

Nesse sentido, nos comprometemos a

qualquer incidente de assédio ou
discriminacdo. Lembrando que nossos canais de denuncias
estdo prontos a receber qualquer relato de atitude
discriminatdria vivida ou presenciada por nossos funcionarios.
Para isso, basta usar uma de nossas caixas de sugestao
espalhadas pela empresa ou enviar e-mail para
compliance@quitalimentos.com

: ndo é preciso se identificar!



2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.4 Utilizacdo de informacdes privilegiadas

E o uso ou divulgacao de informacgdes
privilegiadas por colaboradores para proveito préprio ou de
terceiros. Exemplos de informacgdes privilegiadas: contratos
em fase de negociacao, resultados financeiros e estratégias
comerciais que sao ou serao adotadas pela empresa.

Isso porque, no mundo dos negdcios a informacao
vale ouro e é preciso saber com quem a dividimos para nao
prejudicar nossa empresa. Por isso, ndo é permitido falar
sobre assuntos sigilosos da empresa nem mesmo fora dela e
em momentos de lazer, sob pena de responsabilizacao.

2.5 Participacdo politica e sindicatos

N3ao autorizamos o uso das instalacdes da Quit
Alimentos para manifestacdes politicas e sindicais. Todo
trabalhador pode e deve participar do processo civico e
sindical desde que o faca em seu horario livre e fale em seu
nome proprio e ndao da empresa.
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2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.6 Uso de sistemas e equipamentos

E responsabilidade do colaborador pelo bom
uso de equipamentos e sistemas da Quit Alimentos.
Lembramos que as senhas de entrada possuem niveis de
alcada e sao pessoais, nao podendo ser compartilhadas com
ninguém, mesmo em casos de licengas ou férias.

O uso dos nossos computadores e telefones deve ser
restrito a fins profissionais sendo vedado o uso para redes
sociais, mensagens de corrente, discriminatdrias ou obscenas.
Lembramos que podemos acessar registros eletronicos dos
nossos colaboradores numa eventual investigacao interna.

Também entram na categoria de bens da empresa os
veiculos, ferramentas, estoque de produtos e tudo que tenha
custo de aquisicdo e manutencdo. Nesse caso € preciso

como se fossem nossas e ndo as
desperdicar. O uso de qualquer dos recursos de propriedade
da Quit Alimentos para fins pessoais, sem autorizacao prévia,
é proibido e pode gerar penalidades.

Também nado é permitido levar para casa nenhum
equipamento ou item do estoque sem autorizacdao prévia dos
superiores hierarquicos.
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2 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
COLABORADORES

2.7 Uso de aparelho celular particular

Nés da Quit Alimentos nos preocupamos com a

e com a qualidade do
servico prestado ao consumidor final. Dessa forma, é proibido
o uso de aparelhos celulares dentro das dependéncias de
nossa empresa durante o expediente de trabalho. Em nosso
dia a dia lidamos com maquinas, precisamos estar atentos aos
detalhes dos processos e, por isso, todo cuidado é pouco.

Sendo o celular motivo de distragao orientamos
nossos funcionarios a utiliza-los apenas nos intervalos,
deixando-os durante a jornada de trabalho trancados dentro
dos armarios disponiveis nos vestiarios. Lembramos que
eventuais descumprimentos a esta regra poderao gerar
punicdes. Faca a coisa certa!

Caso alguma precise ser
feita durante o expediente utilize o telefone fixo da empresa.
Ficaremos felizes em ajudar!
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3 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

Assim como fazemos dentro da empresa devemos
tratar terceiros (clientes, prestadores de servico e parceiros)

com . Cada vez que nos
dirigimos a eles, seja por e-mail, telefone, mensagem de texto
ou pessoalmente, falamos em nome da Quit Alimentos e
contribuimos ou ndo para a boa imagem da empresa.

3.1 Relacionamento com a administragcdo publica
e seus agentes

Como integrantes de uma )
optamos pela retidao nas relacdes com os governos federal,
estadual e municipal. Participamos de licitacdes presenciais e
eletronicas sempre pautados pela transparéncia nos
processos, propostas e contratos pois prezamos pelo bom uso
do dinheiro publico e pelo interesse coletivo.

N3ao concordamos, participamos ou permitimos
gualquer tipo de combinacao de precos, conluio ou pratica de
suborno nos procedimentos licitatdrios que participamos. Nao
encorajamos ou possuimos qualguer vinculo com integrantes
de comissao de licitacgao.

Em funcdo de todo o exposto, reafirmamos que aqui
na Quit Alimentos receber ou oferecer vantagem
a agente publico para a assinatura de contratos ou concessao
de qualquer autorizacao, alvara ou permissao. Em situacdes
de fiscalizacdo por parte de drgaos publicos, nossa postura
sera sempre , prestando esclarecimentos e
promovendo as adequacdes solicitadas, quando for o caso.
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3 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

3.1 Continuacio

Como forma de dar transparéncia a todas as
interfaces com o poder publico orientamos nossos
funciondrios e colaboradores a documentar todas as
comunicacdes por escrito. Dessa forma, ndao cabera duvida
quanto a de nossa empresa. A
descoberta de qualquer atitude em contrario a esses valores
por parte de nossos funcionadrios é passivel de punicao.

3.2 Relacionamento comercial

Todos da Quit Alimentos devem agir com

em todas as relacdes
comerciais com particulares e empresas publicas ou privadas.
N3ao é admitido oferecer ou receber vantagens indevidas;
conceder tratamento diferenciado ou privilegiado; qualquer
comportamento ou omissao que represente fraude; ferir
principios de processos licitatorios.

Todos esses cuidados se justificam porque queremos
manter parcerias e contratos com pessoas € empresas que
tenham como 0Ss nossos. Por isso, nao
concordamos ou contratamos empresas que facam uso de
mao de obra forcada ou trabalho infantil. Para garantir
contratos com parceiros éticos, realizamos diligéncias prévias
antes da assinatura de contratos e durante sua vigéncia.

Procuramos trabalhar com antecedéncia nas
entregas evitando atrasos, prejuizos financeiros e de imagem.
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3 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

3.3 Combate a corrupgdo

Para a Quit Alimentos corrup¢ao é um tema sério!
Somos em todas
as nossas atitudes e, por isso, nao admitimos outra postura
por parte de nossos funcionarios e colaboradores.

E proibido insinuar, prometer, oferecer, dar ou aceitar
dinheiro, produtos, servicos ou qualquer outra vantagem a
pessoa ou empresa que se apresente em nome de funcionario
ou o6rgao publico. Por vantagem indevida entende-se
presentes, favorecimento, viagens ou jantares e
entretenimento.

Atuamos dentro das exigéncias legais com emissao
de notas fiscais, recolhimento de tributos e pagamento de
impostos. Entendemos que s6 dando um é
possivel cobrar seriedade e honestidade de nossos
governantes.

3.4 Doacgobes e patrocinios

A Quit Alimentos realiza doacdes a entidades de
cunho social e filantropico nas comunidades em que se
encontra inserida. Nao realizamos, no entanto, doacdes a
candidatos e partidos politicos, pessoas politicamente
expostas ou a qualquer o6rgdao publico. A andlise das
instituicbes que serdao beneficiadas segue o critério da

e é acompanhado de perto pelo setor de
compliance.
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3 DIRETRIZES DE RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

3.5 Hospitalidade e brindes

Entendemos o aspecto cultural da politica de
hospitalidade, brindes e presentes em nosso pais mas
acreditamos ser preciso criar para tal pratica. Com
esse objetivo, estipulamos o valor maximo de RS300,00 para
recebimento e entrega de presentes e brindes em nossa
empresa.

Brindes, presentes e custeio de despesas
como jantares e viagens podem configurar pagamento de
vantagem indevida. Aquele ingresso para assistir ao jogo do
seu time preferido no camarote pago por um fornecedor
também. Na duvida consulte sempre o nosso setor de
compliance.
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4 COMPLIANCE

A Quit Alimentos, na vanguarda das

, decidiu investir em compliance, que nada mais é
do que estar em conformidade com as leis e normas,
adotando medidas de integridade dentro e fora da empresa e
em todos os contratos e relacionamentos.

4.1 Objetivos

O objetivo do compliance, além de garantir a
obediéncia as leis e regras estabelecidas, é defender os
interesses da Quit Alimentos. Isso ocorre quando o setor
avalia processos, corrige falhas existentes, revé contratos,
analisa riscos e zela pela imagem e reputacao da empresa.

Também ¢é tarefa do compliance criar politicas,
analisar denduncias, investigar internamente em busca de
eventuais culpados e sugerir punicdes, quando for o caso.
Além disso, é preciso aprender com os erros e melhorar
processos para evitar que ocorram novamente. Tudo isso
garante a ao longo dos
anos.
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4 COMPLIANCE

4.2 Medidas disciplinares

Colaboradores que violarem as regras internas da
Quit Alimentos e as leis em nosso pais estdao sujeitos a
punicdes disciplinares, civis e até penais, se for o caso. A
nossa empresa tem entre seus principios morais e éticos o
reporte de desvios de conduta as autoridades responsaveis.

Todos os processos de investigacao e aplicacao de
punicoes dentro da nossa instituicao contemplam os

principios constitucionais do

Em caso de ato irregular comprovado e cometido por
empregado, este podera ser advertido, suspenso, demitido
sem e com justa causa. Em caso de prestador de servico, pode
haver a rescisao contratual.

4.3 Comité de Etica e Compliance

E composto por 5(cinco) integrantes, sendo eles o
presidente, o diretor financeiro, o responsavel pelos recursos
humanos, o compliance officer e o encarregado de dados.

Relne-se periodicamente para falar de ética e
integridade, definir estratégias e treinamentos e decidir sobre
eventuais punicdes em casos de descumprimento das regras
da empresa. Possui regimento interno proéprio.
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4 COMPLIANCE

4.4 Protecao de dados

Entre nossos compromissos firmados esta a protecao
dos dados pessoais de funcionarios, terceiros, colaboradores e
clientes. Dessa forma, trabalhamos incansavelmente pelo
atendimento as exigéncias da Lei Geral de Protecao de Dados,
Lei n2 13.709/18, por meio de investimentos em seguranca da
informacao, obtencao de consentimento por escrito dos
detentores de dados quando necessario,

e atencdo aos principios previstos no
artigo 62 da referida lei, tais como finalidade, necessidade,
adequacdo, seguranca, transparéncia, ndo discriminacao,
prevencgao e responsabilizagao, entre outros.

Também revisamos todos o0s contratos com
prestadores de  servicos incluindo clausulas de
confidencialidade e ndo compartilhamento de dados pessoais.

Nos casos em que ha necessidade de guarda de
documentacao fisica, tomamos o cuidado de manter em
arquivos fechados com chave e acesso apenas a funcionarios
treinados em LGPD.

Caso ocorra vazamento de dados pessoais temos
como premissa o reporte imediato ao titular da informacdes e
a Autoridade Nacional de Protecdao de Dados (ANPD).
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5 COMUNICAGAO E TREINAMENTO

Assumimos o) compromisso de treinar
periodicamente os antigos e novos funcionarios para garantir
gue todos tenham gue regem nossa atuacao
e das politicas praticadas pela Quit Alimentos.

E de responsabilidade dos chefes de cada setor
promover ou solicitar treinamentos necessarios tanto para
novas contratacdes quanto de reciclagem, quando for
necessario.

Para solicitar treinamentos, procure o nosso setor de
compliance.
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6 CANAL DE ETICA, TRANSPARENCIA E DENUNCIA

Possuimos dois canais de denuncia e de informacao
para garantir a funcionarios, colaboradores,
fornecedores e clientes. Dentro dos nossos vestiarios
mantemos duas caixas de sugestdes trancadas com chave as
guais tem acesso apenas o setor de compliance. A empresa
também mantém um e-mail exclusivo dedicado a denuncias,
criticas e sugestdes compliance@gquitalimentos.com

Tais comunicacdes podem ser feitas por pessoas de
dentro e de fora da empresa, sem a necessidade de
identificacao. O visa garantir a nao retaliacao ao
autor e incentivar denuncias de boa-fé.

Uma vez feita a denuncia, a area de compliance
iniciara a apuracao dos fatos e, se comprovada a conduta
irregular, fard o reporte ao Comité de Etica e Compliance para
a definicao de punicdes cabiveis. Caso nao fique comprovado
o cometimento de irregularidade a denuncia sera arquivada.

Os canais de denuncias podem ser usados para avisar
de fraudes, furtos, roubos de mercadorias, vazamento de
informacdes privilegiadas, assédio, discriminacdao e qualquer
violacdo das politicas internas.

E frisar que, a0 mesmo tempo que nao
toleramos atitudes desconformes, também nao
compactuamos com acusacdes vazias e sem comprovacdo. E
preciso ter responsabilidade quanto as denuncias feitas. O
falso reporte também pode ser punido.
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6 CANAL DE ETICA, TRANSPARENCIA E DENUNCIA

6.1 Caminho da dentncia

Para garantir que todos saibam como tratamos as
denuncias dentro da nossa empresa criamos este fluxograma
abaixo. Em caso de duvidas, consulte o setor de compliance.

Denuncia
v
Compliance
Officer
v
Recebe,
Analisa,
Investiga
v
li Procede? ‘l
Nao Sim
Arquiva Faz relatério
Comité de
Etica e
Compliance

l

Decide sobre
punicdao ou
nao
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7 REVISOES E ATUALIZACOES DESTE MANUAL

O presente Manual de Conduta é valido até que se
faca necessaria uma revisao de seu conteudo, tanto por
mudanca legislativa quanto por alteracao na cultura
organizacional.

Como uma empresa é fruto das circunstancias e
passa por frequentes mudancas e revisao periddica dos riscos
a que estd exposta (analise feita pelo setor de compliance), é
possivel que alteracdes se facam necessdrias e, com isso, novo
treinamento e conscientizacdao dos colaboradores serao
realizados.

Lembramos que manter viva a
dentro da Quit Alimentos é tarefa de
todos nos!



8 ANEXO

TERMO DE COMPROMISSO E CIENCIA

Eu, ,
portador do documento de identidade ne

, expedido por , €
inscrito no CPF ne

, declaro que

tenho ciéncia do Manual de Conduta, que faz parte do
Programa de Integridade da empresa Quit Alimentos; que
fui treinado quanto ao seu conteudo; que tenho
conhecimento das consequéncias do nao cumprimento das
determinagdes nele contidas; e me comprometo a agir de
acordo com o que esta descrito no documento e é esperado
de mim pela empresa, zelando pela integridade e ética em
todas as relacdes, sempre que estiver representando a

empresa Quit Alimentos.

Brasilia, de de 20 .

Nome:
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