DATA DA PROXIMA

CODIGO TITULO PUBLICACAO | VERSAO REVISAO

POLITICA SOBRE BRINDES, PRESENTES,

VIAGENS E HOSPITALIDADES 10/01/2023 10 10/07/2023

PBPVH - 001

Planeta AGUA

POLITICA DE BRINDES,
PRESENTES, VIAGENS E
HOSPITALIDADES

Nota de Confidencialidade

Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
E proibida a sua divulgagdo ou cépia sem autorizagao.



) ; . - DATA DA PROXIMA
CcODIGO TiTULO PUBLICAGCAO | VERSAO T
POLITICA SOBRE BRINDES, PRESENTES,
PBPVH - 001 VIAGENS E HOSPITALIDADES 10/01/2023 1.0 10/07/2023

A empresa PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME,
pessoa juridica, inscrita no CNPJ sob o n° 05.052.920/0001-77, CF/DF
0767828000170 com sede no CCSW 6, LOTE SALA 107 01, Brasilia/DF, CEP 70.680-
650, DECLARA, para os devidos fins que se compromete a atuar exclusivamente
dentro do escopo da lei aplicavel em vigor e que:

Assume que é expressamente contraria a pratica de atos lesivos a administracédo
publica, assim entendidos todos aqueles atos que atentem contra o patrimdnio publico,
contra os principios da administragdo publica ou contra 0s compromissos aqui
assumidos.

Informac8es Preliminares

Responsavel pela area:
Elaborado:

Periodo:

Classificacéo:

HUMBERTO AMADO FRASONI VERCOSA FILHO
HUMBERTO AMADO FRASONI VERCOSA FILHO
Janeiro 2023 — Julho 2023

Publico

| Confidencial — Restrito — Publico

Préxima Reviséo:

Se houver mudancas na legislagdo ou necessidade interna da empresa

| Ciclo de revisdo | 1° ano - 6 meses | 2° ano - Anual |

Caracteristicas do Processo

Area de Aplicagéo:

Areas envolvidas:

Todos os Colaboradores (Préprios e Terceiros) sejam pessoas fisicas ou
juridicas, tais como, mas ndo limitados a associacdes, diretores, fornecedores,
subcontratados, despachantes, consultores, prestadores de servigos, entre
outros.

Todas

(Interfaces do processo)

Unidades de aplicagéo:

Legislacéo Aplicavel:

Matriz

Lei n°® 6.308/2019 do Governo do Distrito Federal
Lei n® 20.489/2019 do Estado do Goias
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OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes para a entrega, oferta, promessa e recebimento de brindes, presentes,
entretenimento, viagens e outras hospitalidades por parte dos colaboradores da PLANETA AGUA
COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME . Esta politica deve ser lida e interpretada em conjunto
com o Cadigo de Conduta e Etica da empresa.

APLICACAO

Esta politica se aplica a todos os colaboradores da PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS
NATURAIS EIRELI ME , prestadores de servigos, representantes, fornecedores e quaisquer terceiros. A
sua aplicacdo abrange todas as atividades desenvolvidas da empresa.

RESPONSABILIDADES

Sao atribuidas as seguintes responsabilidades:

MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

DESCRICAO

Area de
Compliance

Diretor
Responsav
el

Colaboradores

Observar as diretrizes do Cadigo de Etica e demais politicas de conformidade da
Empresa, de forma a garantir que os seus negdcios sejam conduzidos em
observancia as leis e regulamentos, e com base nos mais altos padroes de
integridade e de transparéncia em suas relagdes institucionais e comerciais.

Realizar o preenchimento dos formularios especificos para recebimento e
concessao de Presentes, Brindes, Entretenimento e outras hospitalidades.

Realizar o langamento de forma suficientemente detalhada e completa nos
registros contabeis da Empresa todas as despesas incorridas relacionadas a
Brindes, Presentes, Entretenimentos, Viagens, refeigcdes ou quaisquer outras

hospitalidades.

Conforme critérios estabelecidos nesta politica, autorizar ou recusar a oferta ou
aceite de Brindes, Presentes, Entretenimentos, Viagens, Refeicbes e
Hospitalidades, quando solicitado.

Recorrer a Area do Programa de Integridade em caso de dividas ou incertezas.

D = Decide (autoriza / homologa a execug¢&o ou continuidade)

A = Apoia (esté a disposicédo
para ser consultado)

V = Analisa e
Valida

S = Suporte (atua como parceiro, agregando Recursos Humanos, materiais
ou técnicos para a execugao)

E = Executa a atividade

Tabela 1 - Matriz de Responsabilidade

Nota de Confidencialidade
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DESCRICAO

Conforme disposto na Politica de Anticorrupcdo da PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS
NATURAIS EIRELI ME , é vedada a promessa, oferta, entrega, direta ou indireta, de qualquer
vantagem indevida, monetaria ou ndo, a agentes publico ou a terceira pessoa a ele relacionada, bem
como a qualquer outra pessoa, sendo igualmente proibida a realizacdo de pagamentos n&o
previstos na legislacdo, incluindo pagamentos que se voltem a acelerar procedimentos
administrativos.

Seré considerada uma violacdo a esta Politica a entrega, oferta, promessa ou recebimento de
brindes, presentes, entretenimento, viagens ou outra hospitalidade, independentemente do valor,
guando o ato possa influenciar de maneira inadequada qualquer decisdo comercial que afete a
PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME ou que possa resultar em uma
vantagem indevida para a empresa, seus administradores, colaboradores ou para terceiros.

Uma “vantagem indevida” é um privilégio ou beneficio inapropriado, inconsistente com as praticas
integras de mercado e ao qual o beneficiado ndo teria usualmente direito. Essa vantagem pode ser
concedida em dinheiro ou na forma de brindes, presentes, entretenimento, viagens ou outras
hospitalidades.

Para que seja possivel avaliar se uma vantagem seria devida ou ndo, as seguintes perguntas devem
ser respondidas:

= O aceite ou a oferta da vantagem poderia infringir a Lei, o0 Codigo de Conduta e Etica da PLANETA

AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME , esta Politica ou a Politica
Anticorrupgdo?

Sob a perspectiva do beneficiado, a vantagem seria capaz de influenciar sua capacidade de tomar
decisbes imparciais?

H& uma expectativa de que algo seja concedido em troca da aceitacdo da vantagem entregue?

As pessoas se sentiriam desconfortaveis ao contar o ato para seus colegas, superiores, familia,
imprensa, outros colaboradores, terceiros ou clientes da empresa que receberam ou ofereceram a

vantagem?

Se vocé responder “nao” a todas essas perguntas, é provavel que o beneficio ndo configure uma
“vantagem indevida”. Em caso de duvidas, consulte seu superior imediato ou a Area do Programa
de Integridade.

Conforme mencionado anteriormente, a “vantagem indevida” pode assumir diversas formas, como
pagamentos em dinheiro ou em itens de valor, ou mesmo de beneficios intangiveis, como ofertas de
emprego, oportunidades de negécios ou favores pessoais. Os colaboradores e terceiros da empresa
devem ficar atentos para ndo ofertarem ou receberem uma vantagem indevida.

Ainda que um superior, o colaborador ou terceiro ndo deve praticar nenhuma conduta em desacordo
com o previsto nesta Politica.

NOTA: E vedada a oferta, promessa ou recebimento de brindes, presentes, entretenimentos, viagens e
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hospitalidades por terceiros agindo no interesse ou beneficio da PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS
NATURAIS EIRELI ME .

FREQUENCIA

A oferta, entrega, promessa ou recebimento de brindes, presentes, entretenimento, viagens e
hospitalidades néo deve ocorrer de forma habitual para a empresa ou individuo, agente publico ou
ndo. E considerada “habitual” a ocorréncia desses eventos acima de (01) uma vez em um periodo
de 12 (doze) meses. Caso tal situacdo ocorra, a Area do Programa de Integridade deve ser
comunicada.

OFERTA, ENTREGA OUPROMESSA
BRINDE

A oferta, entrega ou promessa de um brinde a uma pessoa que seja ou nao agente publico, ndo
requer autorizagao prévia da Area do Programa de Integridade da PLANETA AGUA COMERCIO DE
PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME , atentando para o conceito de brinde e frequéncia. Vide
POLITICA ANTICORRUP(;AO e POLITICA DE BRINDES, PRESENTES, VIAGENS E
HOSPITALIDADES.

PRESENTE

Concretiza qualquer beneficio que possua valor de mercado acima de R$ 100,00(Cem Reais).
Independente se for ou ndo agente publico. S6 podera ofertar presentes com autorizagdo expressa
do COMITE DE ETICA e da DIRETORIA

VIAGENS

CASO DESTINATARIO NAO SEJA AGENTE PUBLICO OU PESSOA POLITICAMENTE EXPOSTA

A PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME podera arcar com 0s
custos de viagens de individuos com 0s quais a empresa tenha ou possa vir a ter uma relacao
comercial apenas, se:

e A viagem estiver relacionada a promogéo, apresentacdo de produtos, solucdes e
servigos da empresa, ou a visita de instalagfes da empresa para analise e melhor
compreensao das atividades da empresa; ou

e A Viagem estiver relacionada com o cumprimento ou a execu¢do de um contrato e
estiver especificamente prevista no texto do contrato.

A PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME n&o arcard com as
despesas de parentes ou amigos dos beneficiarios das despesas de Viagem.

As despesas de Viagem serdo pagas pela empresa diretamente ou por meio de uma agéncia de
viagem ou de um prestador de servigos de viagem (como empresa aérea ou hotel) de boa reputacao
no mercado.

NOTA: Os gastos com transporte e hospedagem relacionados a viagens devem receber autorizacfo prévia da Area
do Programa de Integridade, exceto se estiver relacionado com a execugdo de um contrato e estiver especificamente
previsto no instrumento contratual.

5

Nota de Confidencialidade

Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
E proibida a sua divulgagdo ou cépia sem autorizagao.



DATA DA PROXIMA

CODIGO TITULO PUBLICACAO | VERSAO REVISAO

POLITICA SOBRE BRINDES, PRESENTES,
PBPVH - 001 VIAGENS E HOSPITALIDADES 10/01/2023 1.0 10/07/2023

CASO DESTINATARIO SEJA AGENTE PUBLICO OU PESSOA POLITICAMENTE EXPOSTA

E vedado a oferta, entrega ou promessa de viagens a agentes publicos ou pessoas politicamente
expostas, exceto se estiver previsto formalmente na execucdo de um contrato com autoridade
governamental.

REFEICOES

Independentemente das partes envolvidas, de modo geral, as refeicdes dever&o ser de valor
moderado, compativel com as pessoas envolvidas e/ou o contexto de sua realizacéo.

NOTA: O Colaborador devera, ainda, observar os limites de valores na POLITICA DE DOACOES, PATROCINIOS E
VERBAS DE REPRESENTACAO determinados pela Empresa.

RECEBIMENTO
BRINDE

O recebimento de um Brinde oferecido por Agente publico ou ndo, ndo requer autorizagéo prévia da Area do
Programa de Integridade da Empresa.

Atentando para o conceito de brinde e frequéncia na POLITICA ANTICORRUPCAO.

PRESENTE DE QUALQUER PESSOA (AGENTE PUBLICO OU NAO)

Todo Colaborador da Empresa devera reportar para a sua despectiva Diretoria e para a Area do Programa de
Integridade, todo recebimento de Presente, Entretenimento ou Hospitalidade que ultrapasse o valor unitario de
R$ 100,00 (cem reais) quando fornecido por individuo que seja ou ndo Agente publico, atentando também para
o conceito e frequéncia estabelecida para o recebimento conforme Politica Anticorrup¢ao

VIAGENS

A Empresa podera autorizar o aceite do pagamento de custos de Viagem ofertado por Terceiros
para Colaboradores da Empresa, desde que:

e O Diretordo Colaborador envolvido aprove o aceite da oferta; e
e A Area do Programa de Integridade avalie e autorize o aceite da oferta.

As despesas de Viagem incluirdo apenas 0s custos razoaveis com transporte, hospedagem e
refeic@o relacionados diretamente com o objetivo comercial da Viagem.

6
Nota de Confidencialidade

Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
E proibida a sua divulgagdo ou cépia sem autorizagao.



i . A A DATA DA PROXIMA
CODIGO TITULO PUBLICACAO | VERSAO REVISAO
POLITICA SOBRE BRINDES, PRESENTES,
PBPVH - 001 VIAGENS E HOSPITALIDADES 10/01/2023 1.0 10/07/2023
Quadro Resumo
Os quadros abaixo apresentam o resumo geral do conteddo desta politica:
OFERTA, ENTREGA OU PROMESSA PELA EMPRESA
Para: Brindes * Presente, Entretenimento ou outras Viagens * RefeicBes

hospitalidades *

Valores abaixo de R$100,00 => submeter | E vedado, exceto se estiver previsto | Sempre reportar a Area do Programa
a prévia e expressa aprovacéo do Diretor | formalmente na execucdo de um|de Integridade; (exceto em caso de

Caso ofertante seja ou ndo Agere Responséavel pela area e da Area do | contrato reunides de rotina operacional

publico N&o requer autorizagdo prévial Programa de Integridade; relacionadas a execucéo de contrato
da Area do Programa d anteriormente  firmado entre a
Integridade.  Atentando  pard Empresa e a respectiva Autoridade
oconceito de brinde na POLITICA Governamental).

ANTICORRUPGAO Vedado para valores acima de R$ 100,00

E vedado quando em participacio
de processo de contratagdo ou
negociacao.

Observada a regra de frequéncia estabelecida nessa politica.

Nota de Confidencialidade

Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
E proibida a sua divulgagéo ou cdpia sem autorizagdo.
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OFERTA, ENTREGA OU PROMESSA PELA EMPRESA

Outros que ndo Agente publico

Né&o requer autorizagdo prévia
da Area do Programa de
Integridade.

Valores abaixo de R$ 100,00 =>
autorizacgao prévia do Diretor da éarea;

Valores acima de R$ 100,00 =>
autorizacdo prévia do Diretor da area e
reportar & Area do Programa de
Integridade.

Despesas de viagensa servico da /
para empresa => aprovacao prévia
da Area do Programa de
Integridade.

N&o requer autorizacdo prévia da Area
do Programa de Integridade para
\valores que estiverem estipulados na
verba de representacdo. R$ 400,00
(quatrocentos reais)

Valores acima do estipulados na verba

de representacdo R$ 400,00
(quatrocentos reais)

=>  Reportar a Area do
Programa de Integridade

- E vedado quando em

participacao de processo de
contratagdo ou negociagao.

* Observada a regra de frequéncia estabelecida nessa politica.
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Quadro Resumo 3
RECEBIMENTO PELOS COLABORADORES
Oferecido por: Brindes * Presente, Entretenimento ou outras Viagens* Refeicdes
hospitalidades *

Sempre reportar & Area do Programa

de Integridade; (exceto em caso de
Caso ofertante seja ou nao Agerg N&orequerAutorizagdo Sempre reportar ao Diretor da area e a Poderéo ser aceitas desde que reunides de rotina operacional
publico prévia da Area do Area do Programa de Integridade. sejam aprovadas pelo Diretor do relacionadas & execucéo de contrato

Programa de Integridade, Colaborador envolvido e pela Area anteriormente firmado entre a
atentando sempre ao do Programa de Integridade. Empresa e a respectiva
conceito de brinde na Autoridade Governamental).
POLITICA -
ANTICORRUPCAO
E vedado quando em participagéo
de processo de contratacdo ou
negociacao.

* Observada a regra de frequéncia estabelecida nessa politica.

Nota de Confidencialidade

Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
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REGISTROS CONTABEIS

Todas as despesas incorridas relacionadas a Brindes, Presentes, Entretenimentos, Refeicdes,
Viagens ou qualquer outra hospitalidade, devem ser lancadas de forma suficientemente
detalhada e completa nos registros contdbeis da PLANETA AGUA COMERCIO DE
PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME . O setor de contabilidade deve assegurar-se de que o
registro incluira a despesa incorrida, o destinatario e o valor do ato.

REGRAS ESPECIFICAS

As seguintes regras adicionais devem ser observadas ao entregar, oferecer ou prometer
Presentes e Entretenimentos ou outra hospitalidade em PLANETA AGUA COMERCIO DE
PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME, sendo, ou nado, o destinatdrio um Agente publico ou
Pessoa Politicamente Exposta:

= Estéo proibidos os Presentes em dinheiro ou equivalente, como vouchers ou vale -
presentes;

=  Sempre que possivel, os Presentes devem ser destinados a uso profissional e nao
pessoal;

= Sempre que possivel, os Presentes devem ser destinados a uma pessoa juridica
(empresa, 6rgdo, entidades, etc.) e ndo para um individuo especifico;

= O objetivo dos Entretenimentos devem ser o de proporcionar oportunidades e
discussdes comerciais legitimas. O responsavel pela concessao do Entretenimento
deve estar presente no evento/atividade envolvida ou indicar Representante para
comparecer em seu lugar representando a Empresa;

= E permitida a participagdo em eventos comemorativos promovidos por CLIENTES,
TERCEIROS, AGENTES PUBLICOS E/OU PESSOAS POLITICAMENTE
EXPOSTAS sempre que tais eventos sejam de carater publico (ndo oferecido
especificamente para os Colaboradores da Empresa) e tenham como objetivo Unico
a confraternizacdo entre contratantes, prestadores de servigos e/ou Colaboradores
em razéo das festas e datas comemorativas ocorridas no final de ano, tais como:

» Festa de Confraternizacgéo;
= Coquetel/Happy Hour;
= Almoco / Jantarde Confraternizagéo

REPORTES E SOLICITACAO DEAPROVACAO

O Colaborador devera reportar a oferta ou recebimento de Brindes, Presentes,
Hospitalidades, Refeic6es e Viagens, de acordo com os critérios estabelecidos nesta
Politica, por meio de sistema, quando disponivel, ou na sua auséncia, pelo formulario contido
no Anexo |I.

COMUNICACAO

Caso algum Colaborador da Empresa ndo tenha certeza de qual atitude correta deve adotar
em uma determinada situacéo, devera recorrer &_Area do Programa de Integridade para as

devidas orientacoes.

Além disso, caso algum Colaborador detecte ou suspeite, de boa-fé, que potencialmente
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ha violacdo do Programa de Integridade, notadamente o Cédigo de Conduta e Etica ou as
Politicas da Empresa, devera comunicar o fato ao canal de dendncia disponivel paratanto.

SUPERVISAO

Todos os Colaboradores da Empresa devem estar familiarizados com os principios e regras
contidos no Cédigo de Conduta e Etica, assim como nas Politicas do Programa de
Integridade.

Os gestores tém a obrigacdo de assegurar gue sua equipe observe tais regras e principios,
buscando evitar que, no ambito da sua area de responsabilidade, ndo ocorram desvios de
conduta que poderiam ter sido evitados com a devida supervisao.

SANCOES

O Colaborador ou Terceiro que descumprir qualquer das determinacdes previstas neste
documento estara sujeito as sangdes previstas no Cédigo de Conduta e Etica da PLANETA
AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME , como medidas disciplinares,
incluindo a rescisdo contratual.

Nao obstante as penalidades previstas no Codigo de Conduta e Etica, os colaboradores
poderdo ser instados pela Area do Programa de Integridade a interromper, de forma
imediata condutas inadequadas ou inapropriadas nos termos do referido cédigo.

Além disso, os Colaboradores e Terceiros devem estar cientes de que infracdo as
determinagdes das Politicas podem estar sujeitas as penalidades legais cabiveis.

EXCECOES

Salvo se de outra forma expressamente prevista, apenas a Area do Programa de Integridade
poderd, diante de andlise do caso concreto e observado politicas e procedimentos
especificos, autorizar eventuais excecdes ao disposto em qualquer das Politicas, cabendo
a Area do Programa de Integridade, levar para a Diretoria o resultado de suas decisdes de
tal atividade.
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ANEXO |

FORMULARIO PARA CONCESSAO E RECEBIMENTO DE PRESENTES E HOSPITALIDADES

FORMULARIO PARA CONCESSAO E RECEBIMENTO DE PRESENTES E HOSPITALIDADES

Instrugdes: Este formulario deve ser preenchido no caso de entrega e recebimento de Presentes, Entretecimentos, Viagens ou
outras hospitalidades. Posteriormente, devera ser encaminhado para a diretoria do colaborador para aprovacédo e uma cépia
devera ser enviada para a Area do Programa de Integridade que fara o controle interno de acordo com as regras dispostas nesta
politica. A ordem de envio e aprovagdo deste formulario pode ser diferente. Consulte a Politica para adogdo de procedimento
correto

Nome do colaborador que concedeu/recebeu um dos itens da politica:

Cargo: Diretoria:

Valor do bem (se néo for possivel determinar, apresente uma estimativa):

Descrigdo detalhada do bem/viagem/entretenimento. (em caso de concessédo de presente, viagem e entretenimento, anexar
comprovante e recibo de compra. Se néo tiver documento probatério, favor apresentar justificativa abaixo). Apresente eventuais
justificativas e explicagdes necessarias:

Nome do terceiro que concedeu/recebeu o bem:

Empresa: Cargo:

Aprovacgédo/Deliberacdo da Diretoria:

Aprovacao/Deliberacéo da Area do Programa de Integridade:
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Este documento (e eventuais arquivos anexos) é confidencial e devera ser lida apenas por aqueles a quem a mesma é dirigida.
E proibida a sua divulgagdo ou cépia sem autorizagao.



a . - . DATA DA PROXIMA
CcODIGO TiTULO PUBLICAGCAO VERSAO T
POLITICA SOBRE
BRINDES, PRESENTES,
PBPVH - 001 VIAGENS E 10/01/2023 1.0 10/07/2023
HOSPITALIDADES
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO
Eu, (nome),CPF n° , (funcdo ou cargo) , matricula n°

, declaro que tomei conhecimento e compreendi as disposi¢cées contidas POLITICA
SOBRE BRINDES, PRESENTES, VIAGENS E HOSPITALIDADES da PLANETA AGUA COMERCIO DE
PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME que foi entregue, onde foram incorporadas, entre outras, as
disposicGes da LEI N° 6.308 do Governo do Distrito Federal | Lei n°® 20.489/2019 do Estado do Goias.

Me comprometo a respeitar e cumprir, no desempenho de minhas atividades, todos os termos, condi¢cdes
e principios éticos contidos na POLITICA SOBRE BRINDES, PRESENTES, VIAGENS E
HOSPITALIDADES da PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME da
PLANETA AGUA COMERCIO DE PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME. Declaro, ainda, que no caso de
davidas, sugestdes ou conhecimento de viola¢des a este Codigo, informarei através do telefone (61) 3342-
3205 pelo e-mail integridade@planetaaguapocos.com.br ou podendo a mesma ser anbnima ou por
comunicado aos superiores; ou para a Area do Programa de Integridade.

Brasilia / /2023

PLANETA AGUA COMERCIO DE
PRODUTOS NATURAIS EIRELI ME XXXXXXXXXXXXXXX
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