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A KFG Distribuidora preza por uma comunicagao
oroxima e direta com seus colaboradores e demais
oublicos de relacionamento, como representantes,
ojistas e fornecedores, com foco em atender suas
expectativas e necessidades e por Isso, 0 uso das
redes sociais tornou-se imprescindivel para a interacao
e o fortalecimento da marca e do relacionamento.
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Os perfis oficiais da KFG e das demais marcas do grupo, tém por
objetivo levar a esses publicos conteudo de qualidade sobre
alimentacao e habitos saudaveis, qualidade de vida e bem estar,
além de promover nossos produtos e o cuidado com 0s acessos
as informacoes institucionais e de servicos de forma agil e
moderna.
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Este guia apresenta orientag0es sobre como deve ocorrer a
Interacao dos colaboradores e demais profissionais do grupo KFG
com 0s perfis oficials e a responsabilidade de cada um em manter
0 padrao de toda a comunicagao que envolva as marcas do grupo
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nos seus perfis individuais.
Aqui € possivel encontrar diretrizes quanto ao uso das redes

f soclais de forma responsavel e consciente, garantindo a
construcao de um perfil agregador a sua vida profissional e
pessoal, zelando pela sua imagem e a da empresa que Voce

Vv trabalha, alem de conhecer os riscos que essas midias oferecem.
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Entenda as
redes sociais

Vocé provavelmente ja acessou alguma rede social
ou pelo menos ouviu falar sobre elas. Mesmo que
nao costume usa-las com frequéncia, € bom
saber mais sobre o assunto, porque elas vieram
para ficar e vao aléem de somente diversao.

Consideram-se redes sociais as plataformas que possibilitam
troca de informacao entre 0s usuarios de forma colaborativa, Em
segundos, elas nos bombardeiam com noticias, reclamagoes,
campanhas sociais, temas da atualidade, além de curiosidades e
"desabafos’ dos amigos.

Sa0 uma verdadelra revolucao e transformaram a forma de
comunicacao entre as pessoas e também o modo como se
relacionam, tendo em vista a capacidade do seu alcance mundial
de Influenciar opinioes, mobilizar grupos e, principalmente, de
trazer a tona informacdes de forma imediata por meio do
compartilhamento.



Presenca nas
redes sociais

A presenga nas redes soclais pode ter inumeros fins, mas o principal € gerar interacgao,
por meio de um perfil gue demonstre Nnossos valores, crengas e preferéncias.

As plataformas atuam como uma continuidade
da vida social, portanto, as posturas e opinioes
adotadas no melo digital sao associadas a sua
Imagem pessoal e a dos grupos dos quals

o
voceé faz parte, como local de trabalho e
Instituigcoes de ensino, por exemplo.
As redes permitem aproximar pessoas com
interesses comuns, manter contato com
familiares distantes, viabilizar o reencontro de
M amigos, ampliar o networking, compartilhar
fotos, videos ou acompanhar publicagoes de
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assuntos de interesse e fazer comentarios.

Tenha sempre muito cuidado com a netiqueta
gue € o conjunto de boas maneiras e normas

gerais de bom senso que proporcionam 0O uso
da internet de forma mais amigavel, eficiente e
agradavel.
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Como decidir o
que compartiihar
ou comentar? a»

Ainda que as redes soclals mantenham
certa informalidade, € importante estar
atento para evitar situagcoes embaracosas.
|Sso vale tanto para o uso pessoal quanto o
profissional. Lembre-se que aquilo que vocé
esta dizendo ou a foto que esta publicando
estarao acessiveis a milhoes de pessoas.

A Internet € uma grande vitrine dos seus
pensamentos para 0 mundo. A partir do
momento que difundimos uma opiniao Nos
tornamos partidarios a ela. Por isso, pense
bem e avalie os pros e os contras antes de
expor algum posicionamento, assim como
compartilhar conteudos polémicos, ou de
outros usuarios e sites de noticias, de cunho
ofensivo e/ou ilegal. Alem de exposicao
desnecessaria, vocé pode criar uma
avaliacao errbnea dos outros usuarios sobre
seu ponto de vista.
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Redes
sociais

E uma escolha sua a forma como usa o seu
perfil nas redes e que tipo de informacoes
compartilha. Seu perfil € como um grande

diario aberto e qualguer pessoa pode ter
acesso ao conteudo que vocé posta. Quando
vocé escolhe mencionar na sua pagina que é
um colaborador da KFG ou de alguma marca
do grupo, vocé deve atuar nas redes
respeitando os valores e cultura da empresa.



Como colaborar com
a KFG nas redes
soclails?

Para a KFG e todas as empresas do grupo, a reputacao e a credibilidade sao
ativos importantes, pois contribuem para fortalecer a imagem da empresa
como Instituicdo solida e confiavel.

Essa imagem se forma também a partir da postura e do
comportamento individual, tendo cada colaborador, lojistas e
representantes, a responsabilidade de construir para que ela se
fortaleca.

A adesao dos colaboradores nas redes sociais do grupo
KFG é muito bem-vinda ao agregar valor a reputagao do

grupo e ao contribuir com o seu desenvolvimento pessoal e
profissional.
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Lembre-se: a reputacgao e credibilidade da
nossa marca também dependem de vocé

Entao fique a vontade para:

Apoiar as agoes desenvolvidas e os conteudos
postados nos perfis oficiais, seguindo, curtindo
e compartilhando as publicagoes, ajudando

a fortalecer a marca KFG

Participar ativamente, convidar seus amigos e
trocar ideias no ambiente de trabalho sobre
0s conteudos publicados.

Preencher no seu perfil pessoal os campos
que determinam a empresa em que trabalha
e 0 cargo que ocupa, se assim voce desejar.

Assumir a posic¢ao de guardiao da marca
comunicando imediatamente a area de Marketing
se encontrar qualguer men¢ao negativa.

Sempre que houver a adesao da KFG a alguma
campanha ou acao, vocé so deve compartilhar
a informacgao depois que os perfis oficiais
fizerem o langamento oficial, nao sendo
permitido que os colaboradores postem em seus
perfis pessoals primeiro que as contas oficiais
das marcas.



E siga também as
seguintes orientacgoes:

Procure nao curtir e/ou seguir paginas falsas e nao oficiais da
KFG. Todas as paginas e canais oficiais estao indicados neste guia,

Nao utilize o logo da KFG em perfis, fotos de capa, fanpages,
grupos ou iniciativas pessoais, pois eles sao de uso exclusivo da
marca

A publicacao de fotos de cursos e eventos € permitida, porem
deve-se tomar cuidado para que a imagem nao contenha nenhuma
@ informacao estratégica da empresa.

Jamais comente e/ou compartilhe informacdes estratégicas
que nao devem ser acessiveis ao publico externo, como: dados
sobre participagao de mercado, documentos que nao tenham sido

» liberados para divulgacao, cadastro de funcionarios, informagoes

@ provenientes de contatos com autoridades normativas e 0rgaos

governamentais, informacoes referentes a contratos e fornecedores,
informacoes financeiras, planos estratégicos, informagdes que sejam
do interesse da concorréncia, demissoes e movimentagoes de
diretoria, criticas a concorrentes, assuntos que exponham alguém
nominalmente, boatos e fatos nao-oficiais.

Suas contas pessoais em redes sociais devem ser criadas
@ com o seu e-mail pessoal. O uso do e-mail corporativo é exclusivo
para fins profissionais. Cadastre-se nas midias sociais com seu
@ e-mail pessoal.



Principios gerais de
conduta nas redes sociais

Listamos as principais diretrizes que devem guiar a sua conduta nas redes
sociais. S30 0s mesmos valores que esperamos de todos os colaboradores da KFG
em seu dia a dia de trabalho.

Posso citar a KFG ou as marcas do grupo em minhas redes sociais?

SIM. Vocé pode citar as marcas quando o contexto for a participagao em um
evento, publicacdo de fotos de ac¢oes internas, desde que nao faga citagcoes
relacionadas a assuntos polémicos ou demandas internas.

Posso divulgar informacoes da KFG ou as marcas do grupo em

minhas redes sociais?

SIM. Apenas informacoes publicas que sao as informagoes contidas no site
da KFG ou das marcas do grupo, além das publicagoes realizadas nos canais
oficiais. Se vocé tem acesso a informacoes confidenciais e estratégicas ou
mesmo a informagoes internas da empresa, mantenha-as em sigilo.

A divulgacao de informacoes de clientes, como nome, dados ou fotos, val
contra o Cédigo de Etica da empresa e acarreta em penalidades.

Se estiver com duvida, consulte a area de marketing.



Posso falar em nome da KFG ou das marcas do grupo

nas redes sociais?

NAO. Temos perfis oficiais nas redes sociais e sdo eles que falam pelas
empresas do grupo. Siga sempre a Politica Institucional da KFG,
procurando preservar a imagem e reputagao da empresa.

Posso esclarecer duvidas de terceiros sobre a KFG em
minhas redes sociais ou no perfil oficial da empresa?

NAO responda a perguntas, criticas ou dividas de quem quer que seja. Os
canals corporativos digitais serao monitorados e todas as interagoes de
publicos serao respondidas pelos perfis oficiais.

Devo defender a KFG frente a agressoes ou
divulgacao de informacoes que nao sao verdadeiras?

NAO. Pedimos que ndo responda a postagens negativas ou caluniosas sobre
a KFG, pois esta atitude pode gerar mais discussao e trazer mais visibilidade
para 0 assunto. Esta tarefa sera realizada pelos administradores dos perfis
nas redes sociais e/ou pelos porta-vozes oficiais. Se voceé tiver contato com
alguma postagem negativa que mencione a KFG ou outras marcas do grupo,
encaminhe a area de Marketing



Outros cuidados
ao utilizar as
redes sociais

Assim como a KFG preserva Nao use palavras de baixo nivel e, antes de publicar, avalie
sua prépr[a imagem &%$ se aquele po/sft pode ser lido por qualquer pessoa.

e reputacao, zele Seus comentarios poderao ser vistos por todos, o gue Inclui
também pela sua @ 0 Seu vizinho, seus amigos, seus colegas de trabalho, seu

imagem pessoal, gestor e seus familiares.
Tudo que € veiculado
na Internet acaba por
ser de dominio publico,
portanto, tenha bom
Senso ao postar em

suas redes sociais. : N . o
Lembre-se de que Respeite a diversidade. S3o intoleraveis condutas

qualquer informac&o discriminatorias em fungao de etnia, origem, sexo, orientagao
oublicada na web % sexual, crencgas religiosa e ideoldgica, classe social, condi¢ao

Nao veicule sem consentimento fotos de outros
colaboradores em seus perfis e nao comente sobre clientes
@ e fornecedores.

pode ser rapidamente @ de portador de necessidades especials, estado civil ou idade.
propagada €
dificilmente apagada, Nao faca dentincias ou tire dividas sobre questées relativas

ao grupo KFG por meio das redes sociais.
Nao € adequado expor questoes internas da empresa
l’ para milnoes de pessoas que acessam as redes.

@ Se quiser manifestar-se sobre a rotina de trabalho,
enviar opinioes, sugestoes, comentarios, elogios, tirar
duvidas, relatar desconfortos e irregularidades,
fale com a area de Gestao de Pessoas.

Assuntos relativos ao dia a dia da instituicao devem ser
tratados internamente, nos respectivos departamentos
responsaveis.
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Posso publicar no meu perfil particular foto ou video
de acoes direcionadas aos colaboradores realizadas
dentro das instalagcoes da KFG ou outras marcas do grupo?

Posso postar fotos do meu ambiente de trabalho?

SIM é permitido que os colaboradores facam postagens de agoes internas
e eventos realizados pelas empresas, porem, so € autorizado que sejam
postadas fotos dentro dos ambientes em que nao haja informacgoes sigilosas.

Se voceé trabalha em nossos CD (Centro de Distribuicao) nunca publique
fotos nas areas assistencials, como recepgoes e estoques. Deve-se garantir
gue nenhuma informacao de identificacao dos produtos ou dos ambientes
onde sao realizadas as atividades profissionais sejam postadas em
qualquer midia social.

Se vocé faz parte de areas administrativas, figue atento ao expor o ambiente
de trabalho ou outros colaboradores. Por uma questao de seguranga, nao
publigue iImagens ou videos que exponham as estacoes de trabalho e
demals Instalacoes em que seja possivel identificar informacoes estratégicas
da empresa, como uma mesa com relatorios, por exemplo.



Posso criar uma pagina, grupo ou comunidade nas
redes sociais com o0 home da KFG ou umas das

marcas do grupo?

NAO crie comunidades, grupos ou paginas de check-in com a
marca da KFG ou uma das marcas do grupo. Se VOce Ccriou no
Facebook, LinkedIn, Twitter, Instagram ou em outra rede social
alguma pagina que use o nome, logotipo, ou que faga referéncia a
areas e departamentos da empresa, vocé deve entrar em contato e
pedir a orientacao da area de Marketing.

Posso publicar uma foto ou video institucional da KFG
ou umas das marcas do grupo no meu perfil particular?

SIM. Contamos com os colaboradores no fortalecimento da marca,
reforgcando as informacoes e a¢oes postadas, por meio do
compartilhamento das publicagdes dos canais oficials em seus perfis
particulares. Porem, deve-se ter bom senso ao usar 0S NOMeS e Marcas
do grupo, pols estes sao bens que devem apenas ser utilizados em prol
da empresa e nao devem ser usados para beneficios pessoais ou de
terceiros, nem ser associados a quaisquer finalidades llicitas, nocivas,
iIndevidas e nao autorizadas.



Canais oficiais
da KFG nas
redes sociais

INSTAGRAM

@kfgdistribuidora

Siga nossas paginas oficiais no Instagram
e figue por dentro de todas as novidades

da KFG

FACEBOOK

/kfgdistribuidora

Curta e siga nossas fanpages que traz

conteudo sobre produtos e servicos,

dicas de saude, habitos saudavels, qualidade

de vida e bem-estar, gue pode ser compartilhado
com todos 0s seus amigos na rede.

LINKEDIN

/company/kfg-distribuidora

Siga nossas paginas oficiais no LinkedIn
e Nao esqueca de manter o seu perfil

atualizado, informando que vocé é
colaborador da KFG

YOUTUBE

/kfgdistribuidora

Inscreva-se no Nosso canal no Youlube
para acompanhar, em primeira mao, 0s
videos postados. Assista e compartilhe
0s videos também em suas redes sociais.



Juntos, construindo lacos de confianca.




