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COLABORADOR DO SUPERMERCADO VOLPI

O Supermercado Volpi elaborou o Manual dos Colaboradores e o
Codigo de Etica de forma democratica e participativa.

Este livro aplica-se a todos os colaboradores desta empresa,
indistintamente do cargo ou posicao ocupada. Todo colaborador usufrui
os direitos, como também responsabiliza-se pelo cumprimento dos
deveres aqui estabelecidos em comum-acordo. Aplicando-se, também,
aos recém-contratados e demais pessoas que participem direta ou
indiretamente da empresa.

Este é o resultado da uniao de diversas pessoas que contribuiram
com suas idéias e sugestoes.
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EQUIPE VOLPI

Vocé faz parte da equipe de colaboradores do Volpi, somos uma
empresa que respeita os principios éticos que norteiam a boa convivéncia
e o respeito mutuo. Valorizamos a importancia de cada uma das pessoas,
todas sao vitais para a exceléncia na prestacao de nossos servicos e pleno
atendimento as necessidades dos clientes.
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1. DIREITOS E DEVERES
1.1Direitos

Os colaboradores tém seus direitos garantidos, prezamos pelo
pleno cumprimento as determinagdes legais, somos uma empresa que
respeita os valores morais e sociais, dentro de uma politica honesta e
séria.

Direitos dos colaboradores:

- Terambiente de trabalho adequado a execugao de todas as fungoes;

- Carteira assinada;

- Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);

- Receber salario compativel ao cargo desempenhado;

- Férias;

- Garantia de pagamento de hora-extra, caso a mesma tenha sido
solicitada e autorizada pela geréncia;

- Respeito as normativas estabelecidas pelo Sindicato dos Empregados
no Comércio Varejista de Géneros Alimenticios em Mercados,
Minimercados, Supermercados e Hipermercados de Curitiba, Regido
Metropolitana e Litoral Paranaense.

- Cumprimento de todas as normativas estabelecidas pela CLT
(Consolidacao das Leis do Trabalho).

1.2 Deveres

- Manter a pontualidade e assiduidade;

- Registrar no reldgio ponto a entrada e saida;

- Zelar pelos equipamentos e produtos;

- Deixar o ambiente limpo e seguro;

- Utilizar uniforme corretamente e os equipamentos de seguranca;
- Respeitar todos os clientes internos e externos;

- Executar as fungdes pertinentes ao cargo;

- Promover a exceléncia no atendimento ao cliente;
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2. NOSSA MISSAO

Somos uma empresa familiar que busca integrar clientes internos
e externos, atuamos dentro de uma comunidade que merece nossa
atencao e respeito. Temos uma missao que deve ser mantida e divulgada
por todos, pois ela caracteriza nosso modo de pensar e atuar.

Pode ser descrita como:
SER O SUPERMERCADO DE REEERENCIA NA REGIAO E EXCELENCIA
NO ATENDIMENTO, PRESTACAO DE SERVICO, OFERECENDO O

PRAZER DE ESTAR EM NOSSAS LOJAS, SUPERANDO ASSIM SUAS
EXPECTATIVAS.
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3. MANUAL DO COLABORADOR
3.1 APARENCIA E HIGIENE PESSOAL

3.1.1Aparénciafisica e higiene

Devemos cuidar da nossa aparéncia fisica, mantendo aspectos
de higiene com nosso corpo, roupas, sapatos e uniforme.

3.1.2 Cabelo, barba e maquiagem

- Mulheres: cabelos limpos e adequadamente presos.

Uso de maquiagem deve ser discreta;

-Homens: cabelos curtos e barba feita;

- Balconistas, Confeiteiros, Padeiros e Acougueiros: cabelos devem
ser presos e utilizagao obrigatoéria de touca;

-Operadores de Caixa e Fiscais: cabelos presos;

- Observacao: pessoas que 'visitam' o setor devem, obrigatoriamente,
usartouca.

3.1.3Unhas

Curtas e limpas. Aos setores de Balcao, Confeitaria, Padaria,
Acgougue nao se recomenda a utilizacdo de esmalte, nos demais
setores, recomenda-se cores claras e discretas.

3.1.4 Uniforme

Uso obrigatério durante do expediente de trabalho, sempre
limpo, passado e completo. Cada colaborador € responsavel pela
guarda e utilizagao adequada, mantendo sua limpeza e bom estado de
conservagao.

Padaria, Confeitaria, Balcdo, Agougue: utilizagao obrigatéria de
avental fornecido pela empresa.

Quando o colaborador sair da empresa deve entrega-lo em bom
estado e limpo.
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3.1.5 Utilizacao de acessorios

Por questdo de seguranga e higiene nao sao recomendados
utilizagdo de alianga, anéis, colares, brincos, piercing, boné e outros
acessorios que venham a comprometer o colaborador enquanto estiver
no cumprimento de sua funcao, causando acidentes de trabalho ou
sendo veiculos de contaminacéo.

3.1.6Cracha

Deve estar sempre visivel e em perfeito estado. Nao é permitido
colarfiguras e pendurar acessorios ao cracha.

3.1.7 Sapatos

Sempre limpos e em harmonia com o restante do uniforme.

Operadores de Caixa: utilizagao obrigatéria de sapato fechado e
salto baixo.

Padaria, Confeitaria e Agougue: utilizagdo obrigatéria de bota
branca, fornecida pela empresa.

3.2SEGURANCA NO AMBIENTEDETRABALHO

- A distragcdo € um dos maiores fatores de acidentes. Trabalhe com
atengao e dificilmente se acidentara;

- Preserve seu local de trabalho. As brincadeiras devem ser reservadas
para horas de folga;

- A pressa € companheira inseparavel dos acidentes. Faga tudo com
tempo para trabalhar bem e com seguranga;

- Quando nao souber ou tiver duvida sobre algum servigo, pergunte ao
seu superior ou colega mais experiente, para prevenir-se contra
possiveis acidentes;



-As suas maos levam para casa o alimento para sua familia. Evite p6-las
em lugares perigosos;

- Comunique ao seu chefe toda e qualquer anormalidade ou defeito que
notar na maquina ou ferramenta que for utilizar.

- Lembre-se que vocé nao € o unico no servigo e que a vida de seu
companheiro é tao preciosa quanto a sua;

- Coopere com seus companheiros em beneficio da seguranga de todos
e siga os conselhos de seu chefe ou colega mais experiente;

- O habito de usar cabelos soltos durante o servigo tem dado causa a
graves e irreparaveis acidentes. Use touca protetora quando seu
trabalho solicitar;

- Manda a Lei que a empresa fornega os equipamentos de protegao que
vocé necessita para o trabalho, mas vocé também esta obrigado a usa-
los, para prevenir acidentes e evitar as doengas profissionais;

- Mostre ao seu novo companheiro os perigos que o cercam no trabalho;
- Cada acidente € umallicido que deve ser apreciada, para evitar maiores
desgracas;

- Todo acidente tem uma causa que é preciso ser pesquisada, para
evitar a sua repeticao;

- Se vocé for acidentado, procure logo socorro médico adequado. Nao
deixe que 'entendidos' e 'curiosos' concorram para o agravamento de
sualeséo;

-As maquinas nao respeitam ninguém; mas vocé deve respeita-las;

- Conheca sempre as regras de seguranca da secdo onde vocé
trabalha;

- Conversas e discussdes no trabalho predispdem a acidentes pela
desatencao.

- Leia e reflita sempre os ensinamentos contidos nos cartazes e avisos
sobre prevencao de acidentes;

Fonte: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
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3.3 RESPONSABILIDADES
3.3.1 Responsabilidades por informacoes e equipamentos

- Cada colaborador deve ser responsavel pelos equipamentos de trabalho,
com isso estara facilitando o ambiente, cuidar e nao danificar os materiais
do supermercado, zelar por aquilo que esta fazendo, pois cada um tera um
desempenho bem melhor, seguindo as orientacoes apresentadas pela
empresa. Nos como trabalhadores temos o dever de cuidar daquilo que
usamos, nossos instrumentos de trabalho.

- E terminantemente proibido, sem autorizacao prévia do Gerente ou
Encarregado do Setor: retirar das dependéncias da empresa qualquer
material, equipamento, documento ou informacao;

- Que caso me seja autorizado a utilizacao de computador ou qualquer
outro equipamento, sou responsavel pelo mesmo, sendo este é de uso
restrito aos trabalhos da empresa. E proibido entrar em sites, como: Orkut,
MSN, contetido pornografico ou outro que nao seja de assunto relacionado
aotrabalho;

- Os e-mails enviados e recebidos devem ser cuidadosos com relacao ao
conteudo, sendo que o mesmo € apenas para finalidade de trabalho.

- Todo Gerente e Chefia imediata é responsavel pelos equipamentos,
programas, informacoes e documentos de sua area, e que deve ficar
atento para a manutencao do sigilo e da seguranca destes documentos e
informacoes;

- Devo zelar por todos os equipamentos que me forem confiados, como
instrumento de trabalho;

- Devo informar, ao setor responsavel, sobre possiveis danos nos
equipamentos, acompanhando o conserto do mesmao.



3.3.2 Responsabilidades por dinheiro ou equivalente

Fiscais de Caixa, Operadores de Caixa, Setor Administrativo,
Tesoureiros, Compradores, sdo- responsaveis por dinheiro ou
material equivalente (cheques, vales, outros);

- Todas as fungdes acima citadas devem prestar contas ao setor
responsavel;

- Em caso de falta de dinheiro ou equivalente, o colaborador
responsavel, esta obrigado a ressarcira empresa o valor faltante;

- Na fungao de Operador de Caixa o colaborador deve manter extrema
atencao, evitando furo de caixa.

3.3.3 Responsabilidades por mercadorias do supermercado

- Qualquer produto adquirido para uso proprio, deve ser passado pelo
Caixa, sendo efetuado o devido pagamento;

- E terminantemente proibido pegar, usar, beneficiar-se de qualquer
produto do Supermercado, sem que o mesmo esteja devidamente
registrado e pago;

- Devo comunicar ao chefe imediato ou gerente, casos de furtos
cometidos por colegas ou clientes;

- Todos os casos de furtos e roubos seréo tratados em conjunto com as
autoridades legais.

3.3.4 Responsabilidade pela conservacao e limpeza do ambiente

- Cada colaborador é responsavel pela limpeza do Supermercado;

- Devo organizar o meu setor, para que o mesmo, esteja sempre limpo e
organizado;

- Cuidados especiais: todos nés somos responsaveis pela higiene de
banheiros e demais dependéncias comuns;

- Objetos pessoais: devem ser guardados em locais adequados, nos
armarios. Evite deixa-los em exposic¢ao e locais de uso coletivo.
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- Além do pessoal responsavel diretamente pela limpeza da loja, todos
séo igualmente responsaveis por seu setor e dependéncias coletivas,
como os banheiros, por exemplo.

3.3.5 Responsabilidade por materiais de trabalho

- Devemos manter, sempre, os materiais de trabalho organizados;

- Devemos cuidar dos materiais: canetas, papéis, panos para limpeza,
entre outros.

- Também devemos comunicar ao setor responsavel a falta de
materiais.

3.3.6 Responsabilidade por uso do telefone

Devemos utilizar o telefone de modo responsavel, efetuando
ligagbes que sejam do interesse da empresa. Em casos de uso
particular, somente quando for extremamente necessario.

3.3.7 Responsabilidade com o horario

- Devemos ser pontuais, para ndo atrapalhar o andamento da loja e
sobrecarregar os demais colegas.

- Comunicar com antecedéncia, ao chefe imediato ou gerente, caso nao
possa comparecer ao trabalho;

- Cada um é responsavel pelo uso correto pela marcagao do ponto, ao
chegar e ao sair.

- Hora-extra: somente com a autorizagdo da chefiaimediata e gerente.

3.3.8 Responsabilidade pelaimagem institucional daempresa

- N6s representamos o Volpi, portanto devemos preservar dentro e fora
da empresa uma conduta ética;
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- N6s somos responsaveis pela boa imagem da empresa. Lembre-se:
em caso de reclamacgdes ou queixas, faca-as dentro do espaco de
trabalho;

- Quando estivermos usando o uniforme da empresa, fora do ambiente
de trabalho, devemos zelar pela nossa conduta;

- Todos somos responsaveis pela boa propaganda da empresa, vamos
divulgar os servigos oferecidos pelo Supermercado;

3.3.9 Responsabilidade pela organizacao e limpeza

Todos sao responsaveis pela organizagao e limpeza, sempre
que um colaborador pegar um produto ou material, deve pedir a
autorizagédo da chefia, depois da utilizacdo deve guarda-lo em local
adequado.

3.4 BEBIDAS ALCOOLICAS E SUBSTANCIAS PROIBIDAS

Nado se admite consumo de bebida alcodlica e substancias
ilegais, bem como estar sob efeito dessas durante a jornada e/ou no
ambiente de trabalho.

3.5 A0S FUMANTES

Por questdo de seguranga e higiene, ndo é permitido fumar
dentro das dependéncias daloja.

3.6 PERMANENCIA DE PESSOAS ESTRANHAS
Nao se admite que pessoas estranhas e que nao trabalhem na

empresa permanegcam em areas restritas e de trabalho: cozinha,
depdsito, administragcao, entre outros.
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3.7NAMORO

Durante o horario de expediente n&o é permitido o namoro dentro
das dependéncias da loja. Devemos manter comportamento adequado
de expressao de afeto, sem praticar atos atentatérios ao decoro e aos
bons costumes.

3.8 FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Os colaboradores devem permanecer na loja quando estiverem
trabalhando, apds o expediente é solicitada sua retirada, também nao é
recomendado ficar conversando ou distraindo outro colaborador que
ainda esteja em horario de trabalho.

3.9 HORARIO DE INTERVALO OU ALMOCO

Por motivo de seguranga e organizagao da loja, recomendamos
que os colaboradores ndo permanegam na fachada externa daloja.

3.10 SAIRDA LOJA DURANTE O EXPEDIENTE

E vedado sair da loja em horério de expediente, caso seja
necessario me ausentar, devo avisar a geréncia ou o encarregado do
setor.

3.11TROCA DE HORARIO OU DIA DE FOLGA

Somente o gerente ou encarregado do setor pode autorizar troca
de horario ou dia de folga.
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3.12FALTAS

O colaborador deve avisar quando for faltar ao trabalho,
justificando para sua chefia.

3.13TAREFAS EM OUTROS SETORES
Caso seja solicitado pelo encarregado ou geréncia devo estar

disponivel para atuar em outro setor, fazendo-o de forma atenciosa e
comprometida.

4. CODIGO DE ETICA

Este é o Cédigo de Etica do Supermercado Volpi. Ele define ndo
s6 os principios que devem orientar o trabalho e as relagbes na
empresa, como também a conduta ética que cada profissional desta
empresa deve adotar para a elevagao da qualidade dos nossos
produtos e servigos, bem como da nossa participagdo na comunidade
onde atuamos.

O Supermercado Volpi tem orgulho em exercer suas atividades
pautadas em principios éticos que valorizam a prestagéo eficiente dos
seus servicos. E um desafio que buscamos constantemente e uma meta
que buscamos por meio do trabalho, do profissionalismo, da
determinacado e da conduta ética responsavel em todas as nossas
atividades.

Nosso slogan: “Respeito por vocé”, acreditamos que devemos
oferecer todas as facilidades e comodidades a todas as pessoas ou
empresas que se envolvem conosco, sejam como clientes externos ou
internos, fornecedores, concorrentes, visitantes e comunidade em
geral.

Nosso Codigo de Etica tem por objetivo oferecer uma
compreensao clara sobre as condutas que orientam nossos negocios e
relacionamentos, devendo estar presentes no exercicio diario de
nossas atividades, expressando nosso compromisso e respeito quanto:
1. A conduta ética e honesta perante as situacdes de conflito de
interesses entre relagdes pessoais e profissionais;

2. Ao cumprimento das leis, normas e regulamentos aplicaveis ao nosso
negocio;

3. A imediata manifestagdo sobre qualquer violagdo comprovada do
Cédigo de Etica.

Os principios deste Codigo aplicam-se a todos os colaboradores
do Supermercado Volpi, inclusive prestadores de servigos e
consultores, comunidade e estendendo-se, também, aos fornecedores.



4.1TODOS NOS SOMOS RESPONSAVEIS

Atuamos no comércio varejista, comercializamos diversos
produtos em nossa loja, somos uma empresa que visa lucratividade e
crescimento no setor supermercadista, mas acima de tudo,
entendemos que a lucratividade e o crescimento devem ser pautados
por principios éticos e responsaveis.

4.1.1 Relacionamentos entre os colaboradores

Respeito, amizade, harmonia, sem discussao, sinceridade, sem
falsidade, cada um tem a sua responsabilidade na empresa. Também
devemos terrespeito por cada pessoa.

Devemos saber separar o profissional do pessoal e trabalhar em

equipe, manter um relacionamento amigavel dentro da empresa,
independentemente do ocorre |a fora.
Nao se admite qualquer forma de discriminagao relativa a raca, género,
orientagcdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica, incapacidade
fisica ou mental e/ou qualquer outra classificagado protegida por leis
federais, estaduais ou municipais;

4.1.2 Relacionamento com os novos colaboradores

Todos que estdo ingressando na equipe Volpi merecem atengao
especial, lembrando: a pessoa esta aprendendo e conhecendo, entao
precisa de tempo e boa-vontade daqueles que sédo responsaveis por
suaintegracéo.

VVamos ensinar, ter paciéncia, ajudar no que for possivel para que
0 novo colaborador sinta-se bem e satisfeito.

4.1.3 Relacionamento entre os colaboradores e chefia

Deve ser como maior respeito, precisamos ter um bom
relacionamento de ambas as partes. Respeitar para ser respeitado!
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4.1.4 Relacionamento entre o lider e o colaborador

Espera-se que o lider seja: organizado, dé bons exemplos, trate
a todos com respeito e seja capaz de trabalhar em prol da motivacéo da
equipe.

Caso seja necessario orientar um colaborador, chamando sua
atencao para determinada norma ou procedimento, espera-se que o
lider o faga de forma: discreta, utilize palavras adequadas e que seja de
formareservada.

4.1.5 Em situacoes de conflito, qual deve ser o procedimento?

Devemos levar a situagao e o problema para o responsavel e
resolver da melhor maneira possivel. Acreditamos que o dialogo é o
melhor caminho para a resolugao de qualquer conflito.

E totalmente vedado a qualquer colaborador ofensas de ordem
pessoal, bem como agressao verbal ou fisica.

4.1.6 Colaboracao de todos

Devemos manter a colaboragdo, todos s&o importantes e
fundamentais para o bom funcionamento da loja, independente da
funcado todos podem ajudar e manter o profissionalismo e respeito.

4.1.7 Recebimento de brindes ou cortesias

Nao se admite que os colaboradores se prevalegcam de sua posicéo,
cargo ou fungao para obter qualquer cortesia, seja na forma de brindes,
presentes ou compensacoes financeiras.

Os brindes ou cortesias recebidos devem ser encaminhados a geréncia
, que se responsabilizara pela sua destinagao e respectiva ciéncia ao
publico interno e externo.
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3.1.8 Beneficios pessoais

Nao admite que os colaboradores obtenham qualquer beneficio pessoal
decorrente do privilégio de informagdes ou vantagem obtida em
situacao de trabalho;

4.2 NOSSOS CLIENTES

Os clientes sdo a razao da nossa existéncia, todos nos temos a
missao de atendé-los da melhor forma possivel.
Todos os processos relativos aos clientes devem ser tratados com a
maxima atencio quanto:
- Ao tratamento e oferecimento de produtos e servigcos com honestidade
e respeito;
-Acontrole dos prazos de validade dos diferentes produtos;
-Ao correto registro dos precgos e sua afericdo no ponto de venda;
- A correta afericdo das condicdes de comercializagdo, conforme
politicas estabelecidas pelos departamentos responsaveis;
- Ao controle das condigdbes de preservagdo, seguranga e
armazenamento dos diferentes produtos.

Todas as decisdes da empresa relativas ao relacionamento com
os clientes serdao sempre tratadas com imparcialidade e livres de
preconceito de qualquer natureza, obedecendo rigorosamente as leis e
regulamentacgdes estabelecidas pelo Cédigo de Defesa do Consumidor
e as determinacgdes do Supermercado Volpi.

4.3NOSSOS FORNECEDORES
Todos merecerem atencgao e respeito. As atividades devem ser
realizadas de forma ética e com respeito as normativas do Volpi. Nao

sendo permitido o beneficio préprio ou utilizagdo dos recursos da
empresa para fins pessoais.

p2a

4.4 NOSS0OS CONCORRENTES

Devem ser tratados com respeito, ndo devemos utilizar formas
ofensivas ou desleais para menciona-los.

4.5 ACOMUNIDADE
Qualquer pessoa ou empresa da comunidade deve ser tratada

com respeito e atengcdo, mantendo sempre a boa educacdo e
comunicagao adequada.



5. CUMPRIMENTO DO CODIGO DE ETICA

O Cobdigo de FEtica deve ser respeitado por todos os
colaboradores e prestadores de servico e qualquer violagao resultara
em medidas disciplinares apropriadas.

Nas situagdes de duvida quanto as politicas e praticas desse
Caddigo, o colaborador ou prestador de servigcos deve procurar sua
chefia imediata. Se, persistir sua duvida, deve procurar a geréncia e,
ainda, em caso de nao resolugao, busque conversar com o proprietario
daempresa. ]

Este Manual e Cddigo de Etica sdo parametros norteadores,
salientando-se que sempre deve prevalecer o bom senso, espirito de
equipe e respeito.

Eu, , recebi o
Manual do Colaborador e o Codigo de Etica do Supermercado Volpi,
estou ciente de todas as informacoes contidas neste documento,
me comprometo a seguir seus principios e zelar pela imagem
institucional da empresa.

Curitiba, de de 200__.

Assinatura
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