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Seja bem-vindo(a) a nossa equipe!

Acreditamos na construcdao mutua de conhecimento e
experiéncias duradouras. Aqui, valorizamos o crescimento, a
colaboracdo e o desenvolvimento de cada colaborador,
proporcionando um ambiente onde vocé possa aprimorar
suas habilidades e construir uma carreira sélida.

Este manual foi desenvolvido para orienta-lo(a) quanto as nossas
politicas, processos e diretrizes, além de esclarecer eventuais
davidas.

Nosso objetivo € assegurar uma jornada positiva e alinhada aos
padrdes de exceléncia da empresa. Este documento serve como um
guia para promover um ambiente ético, respeitoso e transparente,
em que cada atitude fortalece o nosso compromisso com a
integridade e o propodsito coletivo.

Estamos felizes em té-lo(a)
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Mensagem

“Tudo comegcou em Taquarana, onde aprendi com meu pai, na feira, os
valores da honestidade e do bom atendimento. Essa paixdo pelo comeércio
me acompanhou ao longo dos anos, desde o setor sucroalcooleiro até o
empreendedorismo.

Em 1996, fundei um supermercado em Arapiraca. Com o apoio da minha
esposa, seguimos sonhando alto e, juntos, demos inicio & nossa historia na
distribuicdo. Assim nasceu a Rota Distribuidora, que hoje alcanc¢a diversos
estados, com atuacdo em alimentos, pet e saudabilidade.

Acreditamos na for¢ca do trabalho, no desenvolvimento dos nossos talentos
e no poder da educacdo como motor de transformag¢do. Formamos lideres
dentro de casa e incentivamos o crescimento de cada colaborador.

Cada passo dessa caminhada so foi possivel gracas a Vocés.

Muito obrigado por fazerem parte dessa histéria!”

José Hipdlito
Presidente



&) Rota

Histoéria e

Fundada em 2010 como Maceiod
Distribuidora, nascemos com a
ambicao de revolucionar 0os processos
de distribui¢cao, destacando-nos pelo
fornecimento exclusivo de grandes
marcas e pela busca constante de
solucdes inovadoras.

Em 2024, assumimos a marca Rota
Distribuidora, consolidando NOSSO
compromisso com a evolucao e a
exceléncia no atendimento.

Com sede em Arapiraca e Nossa
Senhora do Socorro, atendemos todos
os 177 municipios de Alagoas e
Sergipe. Para fortalecer o)
relacionamento e garantir um
atendimento personalizado e de alta
qualidade, contamos com
colaboradores residentes nas
principais cidades do estado.

Somos a conexao entre grandes
marcas e o varejo local, entregando
confianca, inovacao e resultados.
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Missao

Conectar pessoas e negocios através da
distribuicao de produtos com qualidade e
agilidade, unindo inovacao, transparéncia
e cuidado em <cada entrega para

transformar a experiéncia dos nossos
clientes.

Ser a distribuidora mais confiavel e inovadora do O Lt e
mercado, reconhecida pela capacidade de gerar

valor sustentavel, fortalecer parcerias e estar

sempre a frente das necessidades de clientes e

colaboradores.

Integridade

Independentemente da posi¢dao hierarquica fale
e haja com a verdade sempre. A honestidade € a
Unica opg¢ao para nossas acoes.

Exceléncia

Priorizamos a educacao constante, garantindo
gue nossa equipe esteja sempre capacitada para
oferecer o melhor para atingirmos um alto
padrdo organizacional.

Transparéncia

Mantemos uma comunicagcdo aberta e clara,
compartilhando informacoes de forma
responsavel para orientar nossas estratégias e
decisdes internas.




O Cédigo de Conduta da empresa fundamenta-se em principios
essenciais que reforcam seu compromisso com a missao, visao e
valores.
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A integridade € um dos pilares fundamentais, exigindo
gue todas as acdes sejam realizadas com honestidade e
verdade, independentemente da posicao hierarquica,
condenando praticas fraudulentas ou qualquer forma de
corrupgao.

Ja a exceléncia permeia a cultura organizacional, com a
constante capacitagao da equipe, garantindo padrdes
elevados de desempenho e incentivando a inovacao e o
merito.

Por fim, a transparéncia € indispensavel, promovendo
uma comunicacao aberta e clara, orientando decisdes e
estratégias com responsabilidade e alinhamento aos
objetivos empresariais.
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Além disso, a empresa valoriza a inovagao e a sustentabilidade como
motores do crescimento, integrando solucdes criativas que impactam
positivamente no mercado e na sociedade.

O respeito e o cuidado social sao norteadores, assegurando um ambiente
justo, digno e igualitario, promovendo o bem-estar coletivo e a
responsabilidade ambiental.

Esses principios sdao a base para guiar todas as praticas internas e
externas da empresa, destacando seu propésito de superar
expectativas e crescer em parceria com clientes, colaboradores e a
comunidade.



Papel dos

CONHECIMENTO
DO CODIGO DE
CONDUTA

CUMPRIMENTO DO
cODIGO DE
CONDUTA

DIVULGAR O CODIGO
DE CONDUTA

AGIR CONFORME O
cODIGO DE
CONDUTA
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Todos os colaboradores devem conhecer o Cédigo de
Conduta, bem como as Normas e Procedimentos
internos.

Consulte esses documentos sempre que necessario para
esclarecer duvidas e, caso surjam incertezas, busque
apoio com seus lideres.

Cumprir e fazer cumprir os principios estabelecidos neste
Cdédigo de Conduta, assimm como seguir as normas e
procedimentos aplicaveis as suas atividades, é
responsabilidade de todos os colaboradores.

Estimular, orientar os colegas de trabalho e terceiros a
agir de acordo com o cdédigo de conduta, sempre que
necessario. Além de estimular a agir em conformidade
com o Cédigo de Conduta é parte do compromisso
ético no ambiente de trabalho.

Em caso de duvidas, procure sempre a orientacdo da

lideranca.

Agir com integridade, transparéncia e honestidade é
essencial no exercicio das responsabilidades
profissionais. Trate todos os colaboradores, clientes e
terceiros com dignidade, cordialidade e respeito,
promovendo um ambiente de trabalho ético e saudavel.



Papel da

GARANTIR O
CUMPRIMENTO DO
CODIGO DE
CONDUTA

TER O
CONHECIMENTO
DO CODIGO DE
CONDUTA

SER EXEMPLO NO
CUMPRIMENTO DO
CODIGO DE
CONDUTA

INCENTIVAR TER
COMPORTAMENTOS
PREVISTOS NO CODIGO
DE CONDUTA
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Garantir o cumprimento do coédigo de conduta e
assegurar que seus colaboradores estejam devidamente
orientados quanto aos procedimentos e normas que
regem a empresa, aplicando treinamentos quando se fizer
necessario, e reafirmando aos seus colaboradores os
valores da empresa, sendo papel da lideranga tornar-se
exemplo aos devidos cumprimentos deste codigo.

E papel do lider ter o devido conhecimento inerente as
normas estabelecidas neste cdédigo de conduta, bem
como, das politicas internas, dos procedimentos e
normatizagdes sob sua responsabilidade, e transmiti-los
aos seus colaboradores.

Ser exemplo, assumir o papel de lideranca refletindo o
cumprimento do cdédigo de conduta, agindo de acordo
com o0s interesses da empresa. Assegurar gue O0sS
interesses da empresa estejam frente aos interesses de
terceiros.

Adotar uma comunicacao transparente, promovendo a
prevencao de condutas antiéticas por meio da orientacgao
continua aos colaboradores.
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Conduta no

Acreditamos na integridade e na verdade. A conduta no ambiente de
trabalho é fundamental para a construgdo de um clima organizacional
saudavel. O respeito e a ética devem nortear todas as relagoes
profissionais.

Nao sera tolerado qualquer tipo de preconceito ou discriminacao por etnia,
origem, orientacao sexual, convicgoes politicas ou religiosas, assim como assedio
de qualquer natureza, inclusive moral ou sexual.

Nossa empresa mMmantém um
compromisso solido com a diversidade
e a inclusdo, promovendo um ambiente
de trabalho respeitoso, justo e saudavel.

Valorizamos a dignidade de cada
pessoa e incentivamos relagdes
pautadas na confianga mutua,
cooperacao e solidariedade.

Este Codigo de Conduta reafirma esse
compromisso, garantindo o respeito as
diferencas em todas as suas formas,
incluindo, mas nao se limitando a: etnia,
religiao, condicao social, cultura, idioma,
posicionamento  politico, aparéncia,
idade, habilidades fisicas, mentais ou
psiquicas, género e orientacao sexual.

Aqui, todas as pessoas sao respeitadas e
acolhidas, fortalecendo nosso propdsito de
construir um ambiente inclusivo, seguro e
igualitario.
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Nossa empresa ndo permite, nem tolera, qualquer forma de assédio,
discriminagcdo, preconceito ou tratamento vexatério entre colaboradores,
prestadores de servico, clientes ou fornecedores.

Sdo exemplos de condutas inaceitaveis:

Favorecimento indevido com base em afinidades pessoais, pPoOsicao
hierarquica, status social ou tempo de empresa;

Atitudes, gestos ou palavras de cunho sexual. Bem como

e intimidacdes, humilhacdes, ameacas ou comportamentos abusivos
gue afetem a integridade moral, fisica ou psicoldégica de qualquer
pessoa;

Discriminacao por raca, cor, etnia, sexo, idade, estado civil, religiao,
orientacao sexual, deficiéncia, aparéncia, origem, convic¢cao politica ou
qualquer outro fator pessoal;

e Qualquer forma de preconceito contra colaboradores, prestadores de
servico, fornecedores ou clientes.

Manter um ambiente de trabalho seguro, respeitoso e saudavel é
responsabilidade de todos. A empresa estd comprometida em
prevenir e combater qualquer conduta inadequada, adotando
medidas firmes sempre que necessario.




Discriminagdo: E o tratamento
desigual ou excludente de uma
pessoa com base em caracteristicas
pessoais, Como raga, género, idade,
orientacao sexual, religiao, entre
outros. Prejudica a dignidade
individual, fere a dignidade, direitos

e compromete a harmonia no
ambiente de trabalho.
Assédio Moral: E a exposicdo

repetida de um colaborador a
situacoes humilhantes,
constrangedoras ou degradantes no
ambiente de trabalho. Pode ocorrer
por meio de palavras, gestos, acdes
ou  omissdes  abusivas, como
intimidacao, isolamento, ameacas,
criticas destrutivas ou exigéncias
desproporcionais. O assédio moral
compromete a dignidade, a saude
emocional e o desenvolvimento

profissional da vitima.

Assédio Religioso: Ocorre quando
alguém é ridicularizado, pressionado
ou discriminado em razao de sua
crenca religiosa ou auséncia dela.
Isso inclui tentativas de imposicao
de valores religiosos, restricao a
liberdade de culto ou qualquer
manifestacdao que desrespeite a
diversidade de crencas.
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Assédio Sexual: Caracteriza-se por
qgualguer conduta de natureza
sexual, nao consentida, que cause
constrangimento, intimidacao ou

ofensa. Inclui gestos, falas,
insinuacdes, pedidos de favores
sexuais, promessas de vantagens

em troca de beneficios sexuais,
envio de mensagens inapropriadas
Ou exposicao de material ofensivo.
Essas condutas sao inaceitaveis e
serao tratadas com rigor.

Preconceito: Consiste em
julgamentos negativos, esteredtipos
ou atitudes injustas baseadas em
ideias pré-concebidas, sem
fundamento real.

Pode se expressar de forma verbal,
escrita ou comportamental e levar a
atitudes discriminatorias, reforcando
desigualdades e injusticas no
ambiente corporativo.

Assédio Cibernético: Manifesta-se
pelo uso de tecnologias (e-mails,

redes sociais, mensagens
instantaneas) para intimidar,
ofender, expor ou constranger
colegas de trabalho. Envolve
disseminacao de boatos,
mensagens ofensivas, ameacas,

exposicao indevida de informacoes
pessoais ou qualquer outra conduta
gue viole a integridade e o bem-
estar da pessoa.

Se vocé presenciar ou vivenciar qualquer
situacao de assédio, discriminagao ou

preconceito,
comunicagao oficiais

de
neste

oS canais
descritos

utilize

Cdédigo para reportar o ocorrido de forma
segura, sigilosa e responsavel.

Sua iniciativa é essencial para mantermos
um ambiente ético e inclusivo para todos!
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Conflito de interesses ocorre quando 0s interesses pessoais de um colaborador,
ou de pessoas a ele associadas, entram em contradicao com os interesses da
empresa. Situagoes desse tipo comprometem a ética, a imparcialidade e a
transparéncia nas decisées corporativas, podendo prejudicar os objetivos
organizacionais.

Para garantir decisdes integras e alinhadas ao melhor interesse da empresa, é
essencial evitar qualquer influéncia externa, inclusive de ordem pessoal.

Diretrizes

Todos os colaboradores devem identificar e comunicar imediatamente ao
seu lider ou gestor direto qualquer situacao que possa configurar conflito
de interesses.

A comunicacao tempestiva permite que a empresa avalie e trate a situacao

de forma adequada, preservando a imparcialidade e a confianca nas
relacdes profissionais.

Possiveis conflitos de interesses:

Exercer trabalho externo em Realizar contratagdes, parcerias ou
empresas fornecedoras, clientes ou negociagdes sem seguir 0s processos
concorrentes. internos de transparéncia;
Ter familiares, conjuges ou pessoas = - " =

; T Utilizar informacgdes confidenciais da
do mesmo domicilio trabalhando R LW begneﬂ’cio RS Lok R
para fornecedores ou concorrentes terc?eiros BroR

da empresa;

Receber presentes, brindes, viagens

Manter relacionamento pessoal ou it K tai g
afetivo com alguém em posi¢cao de e O ESo Gl S P e TS
acordo com os procedimentos

subordinacgao direta; ] .
internos estabelecidos;

da empresa para obter beneficio como sécio em empresa concorrente,
pessoal. especialmente na mesma area de
atuacao da organizacao.

4 Utilizar o cargo ou influéncia dentro 8 Possuir negécio préprio ou atuar

O colaborador que mantiver negdécio préoprio em atividade
concorrente estara sujeito a demissao por justa causa, conforme o
artigo 482, inciso "c", da CLT, e a responsabilizacao conforme a Lei
n°® 9.279/96, que trata da protecdo de informacgdes confidenciais.
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A empresa tem um compromisso solido com a seguranca em todas as suas
dimensdes, desde o bem-estar dos colaboradores até a protecao das
informacdes estratégicas.

Mais que cumprir normas, a seguranca € um principio que guia decisdes,
fortalece a cultura organizacional e promove um ambiente ético e sustentavel.

Seguranca do Colaborador

Quando o assunto € Seguranca e Saude do Trabalho (SST), a empresa atua em
total conformidade com a legislacao vigente, adotando praticas que garantem
um ambiente seguro e saudavel. Nesse contexto, os colaboradores devem:

Cumprir todas as normas de seguranca e utilizar corretamente os
Equipamentos de Protecao Individual (EPIs), sempre que exigido;

Adotar comportamentos preventivos, zelando pela propria
seguranca e pela dos colegas;

Comunicar imediatamente qualguer situacao que represente
risco a saude ou seguranca no ambiente de trabalho;

Colaborar com acgdes, treinamentos e campanhas de prevencao

de acidentes e promog¢ao da saude.

A seguranca é uma responsabilidade compartilhada!

Cada colaborador tem o dever de zelar por si, pelos colegas e pelo
ambiente de trabalho, agindo com respeito as normas e atencgao
continua a prevencao de acidentes.
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Todas as informacdes nao publicas da empresa sao consideradas confidenciais
e devem ser protegidas contra uso indevido, vazamentos ou divulgacao nao
autorizada.

Informacdes confidenciais s6 podem ser compartilhadas por canais oficiais da
e empresa (ex: redes sociais e midias institucionais), com autorizacao formal e
documentada.

E proibido o repasse de informacdes estratégicas, dados internos ou qualquer
conteudo sensivel a terceiros sem autorizacao expressa.

A divulgacdo das informacdes de forma inadequada pode
e comprometer a competitividade da empresa, bem como os resultados
e a reputacao.

conteudos assciados a empresa, as suas depedéncias ou seus

e E proibida a gravacdo, producdo, divulgacdo e postagem de
materiais de identificacao, dentro ou fora do expediente.

A empresa adota uma politica de tolerancia zero a qualguer forma de suborno
OU Corrupgao, envolvendo agentes publicos, entidades governamentais, clientes,
fornecedores ou parceiros comerciais.

E proibida a oferta, aceitacdo, promessa ou solicitacdo de qualquer vantagem
indevida, financeira ou nao, com o objetivo de obter favorecimento, acelerar
processos ou influenciar decisbdes.

Todos os colaboradores, representantes e parceiros devem conduzir os negocios
com ética, integridade e em conformidade com a Lei n° 12.846/2013 e demais
legislacdes aplicaveis. Recusar praticas ilicitas, mesmo diante da possibilidade
de perdas comerciais, € uma demonstracao clara de N0sso compromisso com a
transparéncia e os mais altos padrdes de conduta profissional.

Comprometida com a integridade e a legalidade, a empresa adota controles
internos eficazes para prevenir a lavagem de dinheiro e o financiamento de
atividades ilicitas.

Todas as transacdes financeiras sao monitoradas com rigor, e quaisquer
indicios de irregularidade sao apurados com sigilo, seriedade e imparcialidade.
As investigacbdes sao conduzidas com discricao, protegendo as partes
envolvidas e reforcando a credibilidade da organizacao.

Buscamos fortalecer um ambiente empresarial seguro, onde a conformidade e
a governanca sao prioridades continuas.
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A empresa valoriza a integridade e a transparéncia em todas as suas relacoes.
Por isso, qualquer beneficio concedido ou recebido, como brindes, presentes,
hospitalidades, doacdes ou patrocinios, deve respeitar critérios éticos, legais e
institucionais.

Brindes e presentes devem ter carater simbdlico e valor modesto, evitando
qualquer percepcao de favorecimento. Hospitalidades devem estar associadas a
propositos legitimos, alinhadas as politicas internas e isentas de beneficios
pessoais ou comerciais indevidos.

Doacdes e patrocinios devem ser realizados com justificativa clara e sempre em
consonancia com os valores da empresa, prevenindo riscos de ma utilizacao ou
danos a reputacao.

Seqguir essas diretrizes fortalece a credibilidade corporativa e reforca o
compromisso com um ambiente de negocios ético e responsavel.

A empresa mantém um compromisso inegociavel com a transparéncia e a
precisao na gestao financeira.

Todas as transacdes devem ser registradas de forma clara, completa e fiel, em
conformidade com as normas contabeis e legais vigentes. Isso garante a
integridade das informacdes, permite auditorias eficazes e apoia uma gestao
responsavel.

A documentacao adequada dos registros contabeis € essencial para a
conformidade regulatdria, evita irregularidades e fortalece a confianca de
stakeholders, parceiros e investidores.

“EX Rota

Maceid

UL
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A empresa conduz suas relagcdes
externas com base em principios
éticos, legais e transparentes.
Mantemos o compromisso com a
integridade, o respeito mutuo e a
responsabilidade socioambiental nas
interacoes com fornecedores,
clientes, orgaos reguladores,
comunidades e o meio ambiente.
Todas as relacdes devem refletir nossos
valores institucionais, fortalecendo a
confianca e promovendo conexdes
sustentaveis e responsaveis.

Relagcdo com Clientes

O relacionamento com clientes deve refletir ética, transparéncia e respeito,
com foco na qualidade, integridade e no cumprimento das normas legais e
acordos firmados.

Negodcios devem ser conquistados com base em produtos de qualidade,
atendimento de exceléncia e praticas comerciais justas, sendo vedada
gualguer vantagem indevida.

A confidencialidade de informacdes da empresa, clientes e parceiros deve
ser preservada. Atendemos de forma justa e equitativa, podendo encerrar
relagcdes que contrariem Nossos valores ou apresentem riscos legais, sociais
ou ambientais.

Contratos e despesas devem ser formalizados por escrito e seguir as
politicas internas. O atendimento deve ser agil, respeitoso € empatico,
reconhecendo a importancia da experiéncia do cliente para a reputacao da
empresa.

i



&) Rota

Relacdo com Orgéos Publicos

Interacdées com agentes publicos
devem ser éticas, transparentes e
legais, conduzidas apenas por
colaboradores(as) autorizados(as).

E proibido oferecer vantagens
indevidas, como presentes ou
doacdes, a agentes publicos ou
partidos.

Comunicacdes com orgaos publicos
devem ser formais, por escrito, e
aprovadas pelas areas Juridica e
Diretiva. Reunides devem  ser
comunicadas e autorizadas
previamente.

Relacao com a Comunidade

A empresa atua como agente de
transformacao, promovendo
gualidade de vida, diversidade e
inclusdao nas comunidades onde
esta presente.

Age com ética, respeito a cultura
local e aos direitos humanos,
valorizando acoes sociais,

educacionais, culturais e ambientais.
Rejeita praticas que prejudiguem o
meio ambiente ou a populagao,
fortalecendo relacdes de confianca e
impacto positivo.
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Relagcdao com Fornecedores

Nossas relacdes com fornecedores,
prestadores de servicos e parceiros
devem ser pautadas por ética,
integridade e respeito. Valorizamos
parcerias sustentaveis, alinhadas aos
NOssos valores e a legislacao vigente.

A escolha e contratagcdo devem
ocorrer de forma transparente e
imparcial, considerando critérios
técnicos, legais, éticos e de
qualidade.

Relacao com o Meio Ambiente

A empresa adota praticas
sustentaveis com foco na prevencao
de impactos, uso consciente de
recursos e melhoria continua,
especialmente na cadeia de
distribuicao.

Cumprimos a legislacao ambiental
e incentivamos colaboradores e
parceiros a adotar acdes como
reciclagem, economia de recursos e
descarte adequado. A protecao
ambiental faz parte das decisdes
estratégicas e das rotinas de todos
que atuam em nome da empresa.
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Canais de

Para manter um ambiente ético, seguro e alinhado aos nossos valores,
disponibilizamos canais confidenciais para o relato de situacdes como assedio,
discriminacao, fraude ou corrupcao. Atualmente, contamos com trés canais
principais:

Canal de Etica (acesso online): CLIQUE AQUI
Ouvidoria: 0800 284 1570 (opcédo 4)
E-mail: ouvidoria@distribuidorarota.com.br

Recursos Humanos: Acompanhamento com as

psicologas disponiveis de cada unidade.

O uso consciente desses canais fortalece a cultura de integridade e
confianca.

Comite de

O Comité de Etica garante a aplicacdo dos principios da empresa, promovendo
um ambiente de trabalho integro e transparente. Ele analisa condutas,
gerencia denuncias com imparcialidade e protege a confidencialidade dos
envolvidos.

Também supervisiona a atualizacao do Coédigo de Conduta para garantir sua
conformidade com legislacdes vigentes e boas praticas corporativas. Todas as
apuracoes seguem critérios de sigilo e protecao aos denunciantes de boa-fé,
reforcando o compromisso continuo com a €tica e a governanca.

O Comité sera formado pela Gestao de Recursos Humanos, Gestao de Auditoria,
Departamento Juridico e um membro da Diretoria, garantindo uma analise
multidisciplinar e equilibrada das questdes éticas da organizacao.


https://pt.surveymonkey.com/r/B2DWPYN

DAR O
NAO E A MELHOR
MANEIRA DE
oS
OUTROS, E A
UNICA!

-ALBERT SCHWEITZER



uuuuuuuuuuuuu

MATERIAL ELABORADO PELOS
SETORES DE CONTROLE E
RECURSOS HUMANOS.



