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COLABORADORES E FORNECEDORES,



Por meio das atitudes de cada pessoa é
possivel conhecer os seus valores e definir a
sua identidade, refletindo, diretamente, em
sua reputacao. O mesmo acontece quando
tratamos de uma empresa.

O LOPES SUPERMERCADOS pauta suas acoes
nas leis e padrdes estabelecidos pela sociedade,
valoriza o ser humano e sua diversidade e, por
esse motivo, espera ser reconhecido como uma
empresa iddnea e ética. Isso somente se torna
possivel quando cada colaborador assume o
compromisso de adotar atitudes baseadas na
Missdo, Visdo e Valores da empresa.

Esse Codigo de Conduta visa informar

e esclarecer a todos os colaboradores e
fornecedores sobre os comportamentos que
devem orientar o negdcio, as atividades e os
relacionamentos.

Diante de duvidas, os gestores da empresa e o
Comité de Etica instituido estardo a disposicao
para esclarecé-las.
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CULTURA
ORGANIZA

CIONAL

A cultura do LOPES SUPERMERCADOS ¢ pautada
por acolhimento, confianca e exceléncia. E expressa
por meio de sua Missao, Visao e Valores, que foram
estabelecidos de modo a refletir o “Jeito Lopes de Ser™

159 MissAo

Oferecer aos nossos clientes uma experiéncia de compra
com variedade de produtos e servicos, qualidade, pregco
justo e atendimento acolhedor em todas as nossas lojas.

VISAO

Ser reconhecido como o melhor supermercado de
vizinhancga pelos nossos colaboradores, clientes e
fornecedores.



VALORES

ETICA

Fazer a coisa certa
Basear nossas acdes e
decisdes na Missao, Visao
e Valores do Lopes.

DISCIPLINA

Manter o foco
Planejar e priorizar
nossas tarefas,
executando-as com
qualidade e cumprindo
prazos acordados.

HUMILDADE

Estar aberto a
aprendere a
compartilhar
conhecimento
Reconhecer os nossos
proprios erros, saber
ouvir e valorizar o
talento do outro.

COMPROMETIMENTO
Ser responsavel
Assumir e cumprir o
gue nos foi proposto e
confiado, agindo como
“donos do negocio”.

CRIATIVIDADE
Surpreender
positivamente

Propor solugdes
diferentes para
melhorar o nosso dia a
dia. Criar algo ou inovar
o existente.

FELICIDADE

Ter satisfacdo

no que faz

Exercer nossas
atividades com
entusiasmo, prezando
por um ambiente de
melhoria continua,
apoio e cooperacao.
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RADORES

Os colaboradores compdem o patrimonio mais valioso da
empresa, pois refletem a imagem do LOPES SUPERMERCADOS
junto aos clientes e fornecedores. Para eles, deve ser
proporcionado um ambiente acolhedor e de cooperagao,
oferecendo condicdes para que todos, independentemente do
cargo, desenvolvam o trabalho com base nos valores e no Codigo
de Conduta da empresa.

PLANO DE CARREIRA

O LOPES SUPERMERCADOS promove a capacitagcao e

o desenvolvimento profissional da equipe por meio de
treinamentos e da igualdade de oportunidade. Os critérios
utilizados para selecao e promocgao serao sempre pautados pelas
diretrizes de Gestao de Gente e pela meritocracia.

DIVERSIDADE

O LOPES SUPERMERCADOS acolhe a diversidade e assume
0 compromisso de respeitar as diferencas de etnia, orientagao
sexual, crenca religiosa, idade, estado civil, condi¢ao fisica,
intelectual e sociocultural, nacionalidade e convicgao politica.
Nao € admitido ou tolerado qualquer tipo de discriminagao.



SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

O LOPES SUPERMERCADOS prové aos colaboradores e

exige dos fornecedores condicdes adequadas de trabalho que
atendam a legislacdo em vigor. E de responsabilidade de todos o
cumprimento das normas e dos procedimentos para a realizacao
de suas atividades profissionais, preservando sua integridade
fisica, bem como a seguranca de seus colegas. O uso de EPIs
(Equipamentos de Protecao Individual) e EPCs (Equipamentos de
Protecao Coletiva) é obrigatorio.

APRESENTAGCAO PESSOAL

Os colaboradores representam a imagem e a reputacao do
LOPES SUPERMERCADOS ¢, por esta razao, devem zelar por
Ssua apresentacgao pessoal, postura e conduta.

O uniforme deve ser utilizado apenas durante a jornada de
trabalho. No trajeto entre residéncia e empresa, o colaborador
devera utilizar seu traje pessoal. Para aqueles que nao utilizam
uniforme, recomenda-se o uso de traje de acordo com as
orientacoes divulgadas no Programa de Integracao.

Os colaboradores devem cuidar da forma como se comunicam
€ agem nos momentos em que estiverem identificados

como funcionarios da empresa, visando transmitir os valores
institucionais aos colegas de trabalho, clientes e fornecedores.

PONTO ELETRONICO

O ponto eletrénico é registrado por impressao digital, ID ou
controle de marcagao externa no horario em que o colaborador
estiver autorizado a iniciar e a finalizar suas atividades e no
intervalo para refeicées. Nao é permitido que um colaborador
registre o ponto de outro colaborador.
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BEBIDAS, DROGCAS E ARMAS

Os colaboradores ndo devem trabalhar e/ou se apresentar ao
trabalho sob efeito de bebidas alcodlicas ou substancias ilegais,
seja no local de trabalho ou em atividades relacionadas a ele,
como eventos e viagens. Nao é permitido portar, carregar

ou guardar consigo qualquer material considerado ilegal

nas dependéncias da empresa como, por exemplo, armas,
entorpecentes ou objetos considerados ilicitos pela legislagao.

ASSEDIO, BULLYING E INFLUENCIA

A interacao entre os colaboradores deve ser pautada pelo
respeito mutuo, nao praticando comentarios maldosos, gestos
inadequados ou qualquer atitude que possa ser associada aos
assedios moral e sexual, bullying ou ainda, a utilizacao de cargo
para favorecimentos pessoais, zelando por um ambiente de
trabalho respeitoso e acolhedor.

CONFLITOS DE INTERESSE

Conflito de interesse € qualquer oportunidade de ganho
pessoal, direto ou indireto, para si, membros de sua familia e
amigos, ou vantagem que possa conflitar com atividade que
envolva interesses e/ou reputacdo da empresa, fornecedores,
clientes e concorrentes.

E proibido desenvolver atividades ou prestar servicos
profissionais similares, simultaneos ou paralelos agqueles
realizados no LOPES SUPERMERCADOS, formalmente ou
informalmente. Poderao ser exercidas apenas atividades
gue nao prejudiquem seu desempenho na empresa, que
sejam realizadas fora do horario de trabalho, que nao sejam



conflitantes com as atividades, atribuicdes e com o segmento de
atuacdo do LOPES SUPERMERCADOS.

E de responsabilidade de cada colaborador notificar o LOPES
SUPERMERCADOS proativamente por meio da “Declaragao
de Conflitos de Interesse” (disponivel no final deste exemplar), a

qualquer momento, situagdes de potencial conflitos de interesse.

COMPRA POR COLABORADORES

Os colaboradores somente poderao efetuar compras nas lojas
do LOPES SUPERMERCADOS fora do horario de expediente

ou durante o horario de intervalo, sendo proibido que o préprio
colaborador pese ou registre suas compras. Caso as compras
sejam efetuadas e/ou consumidas durante o horario de intervalo,
o colaborador devera exibir a equipe de Prevencao de Perdas o
cupom fiscal para conferéncia.

RELACOES DE PARENTESCO

Parentes de até 3° grau de colaboradores nao poderao ter

relagcdo de subordinagéo funcional e/ou operacional, atuar na
mesma unidade ou No mesmo centro de custo, bem como nao
poderdo estabelecer relacionamento comercial ou atendimento,
inclusive com pessoas com quem residem. A contratagao de
profissionais que possuam familiares em posicdes de lideranca
em concorrentes e fornecedores que se relacionem com o LOPES
SUPERMERCADOS dever3 ser aprovada pelo Comité de Etica.

Os colaboradores devem notificar por meio da “Declaracao
de Conflitos de Interesse” (disponivel no final deste exemplar)
relacionamentos e presenca de familiares em posicdes de lideranca
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em concorrentes e fornecedores. Em todos os casos sera avaliada
a possibilidade de remanejamento visando evitar possivel conflito
ético. Diante de duvidas, os gestores da empresa, o departamento
de Gest&o de Gente e o Comité de Etica estardo a disposicdo para
esclarecé-las.

REDES SOCIAIS

Para zelar pela reputacao do LOPES SUPERMERCADOS, as
paginas e os perfis oficiais nas redes sociais sdo administrados
pelo departamento de Marketing e o conteudo divulgado

é de propriedade da empresa. Por esse motivo, é proibida a
divulgacao de fotos e informacdes, respostas as publicacdes de
clientes, bem como a criagcao de perfis e paginas em nome da
empresa.

Nos perfis pessoais, os colaboradores poderao compartilhar
publicagdes feitas previamente nos canais oficiais do LOPES
SUPERMERCADOS < fotos de eventos, como treinamentos

e campanhas, desde que ndo tenham carater confidencial

ou estratégico. Ao realizar postagens, o colaborador deve se
certificar que suas opinides pessoais nao se confundam com as
do LOPES SUPERMERCADOS. A divulgacao de imagens e de
conteudo inapropriados no ambiente de trabalho e/ou trajando
o uniforme da empresa nao sao admitidas.



COMERCIO INTERNO E ARRECADACOES

A comercializagao de produtos e prestagao de servigos entre
colaboradores no ambiente de trabalho é proibida, sob qualquer
forma. Do mesmo modo, sdo proibidas rifas, listas, sorteios ou
quaisquer outras formas de arrecadacao de dinheiro ou bens,
ainda que tenham cunho assistencial.

CONFIDENCIALIDADE

E de responsabilidade de todos proteger as informacdes da
empresa e tratar com sigilo dados de colaboradores, negécios,
clientes e fornecedores, mesmo apods seu desligamento, sendo
proibida a utilizacdo de informagdes para privilegiar terceiros ou
obter vantagens pessoais.

A divulgacao externa para trabalhos académicos, pesquisas,
benchmarking ou outros fins devera ser formalizada e avaliada pelo
departamento de Gestao de Gente, pelo departamento detentor
da informacdao e pelo departamento Juridico, na ordem informada.
Apresentacdes em associagdes de classe ou atendimento a
imprensa serao avaliados pelo departamento de Marketing. Dados
de colaboradores serdo divulgados apenas para fins legais.

SEGURANCA DA INFORMAQAO

As senhas sao de uso pessoal e intransferivel, devem ser mantidas
sob sigilo, e todas as transacoes efetuadas sao registradas e
associadas ao login do usuario conectado ao equipamento. Ao

se ausentar do local de trabalho, o colaborador deve bloquear o
equipamento e também guardar documentos confidenciais.
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Os recursos e equipamentos disponibilizados como ferramentas
de trabalho (celular, computador, e-mail corporativo, internet,

etc.) sao de propriedade da empresa e para uso exclusivamente
profissional. Dessa forma, o LOPES SUPERMERCADOS se reserva
o direito de monitorar seus conteudos e formas de utilizagado.
Nenhum software pode ser adicionado ou copiado dos sistemas
sem autorizacdo do departamento de Tecnologia da Informagao.
Arquivos e documentos nao poderao ser copiados ou retirados das
dependéncias da empresa.

MEIOS ELETRONICOS

Em loja, é proibido o uso de celular particular durante o horario
de trabalho, sendo permitido somente agueles que possuem
aparelho corporativo. Em caso de emergéncia durante o horario
de trabalho, o colaborador deve solicitar autorizagao da chefia
imediata.

FRAUDE

Toda informacao interna devera ser apresentada com precisao,
no prazo correto, de forma completa e fidedigna, sustentada
pela documentacgao correspondente e pelos procedimentos
internos seguidos em sua totalidade. A omissao, falsificacao,
imprecisao, manipulacao de informacdes, registro de valores e
documentos, visando o atingimento de resultados, fechamentos
de operagdes e metas, bem como o descumprimento de
procedimentos, nao sao tolerados pela empresa e estao sujeitos
a medidas legais e/ou disciplinares.



USO DA MARCA E BENS

A marca LOPES SUPERMERCADOS constitui patriménio da
empresa. Sua aplicagao € permitida em documentos, materiais,
produtos e veiculos de comunicagao conforme orientagdes do
Manual de Identidade Visual estabelecido pelo departamento de
Marketing.

Os recursos e bens presentes na empresa sao destinados para
pratica das atividades profissionais e comerciais, e o papel

de todos ¢ zelar pela sua preservagao. Nenhum colaborador

estd autorizado a apropriar-se de qualquer item, sejam
equipamentos, mobiliarios ou produtos, bem como movimentar
materiais sem autorizagcao formal do gestor da area ou unidade.

BRINDES E PRESENTES

Aceitar ou oferecer presentes, brindes, comissoes, gorjetas, convites
ou qualquer beneficio, em seu favor ou de terceiros, seja em
enderego comercial ou residencial, pode transmitir a intencao de
troca de favores/vantagens e impactar na tomada de decisdes.

Por esse motivo, o LOPES SUPERMERCADOS nio permite tais
condutas.

Produtos entregues como amostra deverao ser devolvidos aos
fornecedores tao logo seja feita a analise de viabilizagao comercial.
Em caso de nao retirada, os itens serao encaminhados ao
departamento de Gestao de Gente para destinacao adequada.
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CLIEN

TES

Os clientes sao a razao da existéncia
do LOPES SUPERMERCADOS ¢ 2
relagao com eles deve ser pautada
pela pratica dos valores da empresa,
expressando o compromisso em
atendé-los de maneira cordial e
acolhedora em todas as lojas. Para
tanto, os gestores devem atuar junto
as suas equipes para garantir que
os produtos e servicos atendam ao
padrao de qualidade estabelecido e
as regulamentacdes aplicaveis.




FORNECE
DORES @




A relacao com os concorrentes

€ pautada pelo respeito e ética,
considerando as orientacdes da
Lei de Defesa da Concorréncia (Lei

n°12.529/11). A competitividade da
comercializagao dos produtos é
estruturada na concorréncia leal e as
informacdes de mercado devem ser
sempre obtidas por meios legais.

il

A divulgacao de imagens, externas ou internas, informacoes
ou declaracgoes (verbais ou escritas) envolvendo a marca
LOPES SUPERMERCADOS ¢ seus colaboradores, por meio
da imprensa, deverao ser formalizadas e encaminhadas para
analise prévia do departamento de Marketing.



MEIO




O LOPES SUPERMERCADOS cstabelece relagbes
baseadas na transparéncia e nas diretrizes

da Lei Anticorrupcao (Lei n°12.846/13) com os
representantes do Estado, Governo e Municipios.




DUVIDAS:
VIOLACOES-o

CODIGO:CONDUTA

A lideranca do LOPES SUPERMERCADOS ¢ responsavel
por orientar e acompanhar a conduta dos colaboradores de
acordo com esse Codigo. Caso tenha dudvidas a respeito do
conteudo, procure seu gestor, departamento de Gestao de
Gente ou Comité de Etica.

Ao tomar conhecimento de conduta contraria ao
direcionamento desse Codigo, entre em contato com o
Disque Denuncia, independente do cargo ou circunstancia
de quem a tenha praticado. A conduta sera averiguada pelo
Comité de Etica e podera resultar na aplicacdo de medidas
disciplinares previstas na legislagao e nos procedimentos da
empresa.

A iniciativa de denunciar desvios é encorajada, garantida
a confidencialidade do denunciante e daqueles que
contribuirem para a averiguagao dos fatos. A retaliagao
por parte do denunciado é inaceitavel. A omissao, diante
do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros, sera
igualmente considerada conduta antiética.
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Disque Dentincia:

0800 242 3280

Ligacao gratuita

Todos os dias da semana, 24 horas

Gestao de Gente:

2423-2819

2° a 67 feira, das 8h as 17h20
gestaodegente@superlopes.com.br

Comité de Etica:
comite.etica@superlopes.com.br









