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AOS COLABORADORES, CLIENTES,
FORNECEDORES, SOCIEDADE E
PRESTADORES DE SERVICOS

A Gréfica JB esta crescendo e conta com vocé para ser ainda maior e me-
Ihor. Para que isto acontecga de forma organizada e num clima de colaboracao,
apresentamos este Cédigo de Etica e Conduta, que lista os procedimentos que
devem ser seguidos durante sua atuagao junto a empresa e também os direi-
tos e deveres no seu dia a dia. Nesse contexto, a Grafica JB espera de todos
ética, respeito, profissionalismo, transparéncia e compromisso, e para isso €
muito importante que vocé faca a leitura de todo o codigo.

Este documento foi elaborado por um comité multidisciplinar, composto por
profissionais de diversas areas da empresa, e devidamente aprovado pela di-

retoria.

A Diretoria




1.OBJETIVOS

O Cédigo de Etica e Conduta traduz os principios da Grafica JB em regras e
normas que devem ser considerados em todas as relagdes estabelecidas com
0s mais diversos publicos.

Dessa forma, este documento tem como objetivo estabelecer padrées de con-
duta a serem cumpridos por todos os colaboradores, fornecedores, prestado-
res de servicos e clientes, a fim de contribuir para a criacdo e manutencao dos
relacionamentos, prevenindo situacées de conflitos de interesse, bem como
definir regras necessarias para solucionar e preservar a imagem e reputagao
da Grafica JB e de todos que fazem parte dessa organizagao.

2.NOSSA CULTURA

A Grafica JB possui trés fatores fundamentais para a construgdo e manuten-
¢ao da empresa, que sao a missao, visao e valores, guiando assim o plano es-

tratégico e as diretrizes e decisdes a serem tomadas pelos lideres no dia a dia.




P MiIssAO

Prestar servicos graficos com agilidade, qualidade
e rentabilidade.

O VISAO

Ser referéncia em eficiéncia operacional, rentabilidade
e satisfacdo dos clientes no mercado grafico do Nordeste.

W VALORES

Etica, respeito, profissionalismo, compromisso e transparéncia.

@ CEtica: atuar com consciéncia e responsabilidade no exercicio das
suas atividades.

@ Respeito: reconhecer com empatia as capacidades e limitagGes das
pessoas, em qualquer ambiente, livre de preconceito. Respeito é
escolha nossa, podemos dar a qualquer pessoa.

@ Profissionalismo: cumprir o seu trabalho com seriedade, competén-
cia e ética.

@ Transparéncia: comunicar-se de forma aberta e honesta com todos
da sua equipe e cultivar uma cultura onde a informagao possa fluir
livremente entre todos.

@ Compromisso: ser leal aos propdsitos da organizagdo e cumprir
suas atividades da melhor forma e com produtividade.




2.1 POLITICA DA QUALIDADE

« Trabalhar de forma transparente e rentavel;

« Fornecer produtos e servigos no prazo e qualidade esperados, garantindo
a satisfacao dos nossos clientes;

« Manter investimentos continuos na melhoria do sistema de gestao de qua-
lidade, na capacitagdao e no bem-estar dos colaboradores.

2.2NOSSA GENTE

Prezamos pelas relagdes sociais, ambientais e culturais, bem como o cumpri-
mento das leis. Buscamos ter tolerancia com as divergéncias, respeitando 0s
direitos individuais e coletivos, e garantindo o sentimento de acolhimento e
segurancga a todos ao nosso redor.

e TRABALHO INFANTIL

Combatemos toda e qualquer pratica que incentiva o trabalho de criangas e
adolescentes, os impedindo de vivenciar a sua infancia e juventude, ou inter-
ferindo na capacidade de frequentar a escola regularmente e que seja consi-
derado mental, fisico, social ou moralmente perigoso e prejudicial, conforme
a lei 8.069/1990 (Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA). Também n&o
pactuamos com fornecedores ou terceiros que facam uso de mao-de-obra
infantil de forma intencional ou ndo, a excegao do uso de aprendiz, e em con-
formidade com os principios da Declaragao dos Direitos da Crianca.

« MAO DE OBRA ESCRAVA OU COMPULSORIA

Mé&o de obra escrava ou compulsoéria implica em um trabalho for¢cado, ndo ha-
vendo por parte do colaborador a rejeicao ou outra opg¢ao. Nao praticamos e
nado pactuamos com fornecedores ou terceiros que violem estes principios, de
acordo com com a Constituicdo Federal de 1988 (Art. 5°, inciso XXXIII) e a Lei
13.344/2016 que proibe o trabalho forgado.




* DIVERSIDADE

A partir do respeito a diversidade, podemos pensar em construir cada vez mais
um ambiente diverso e contribuir para uma sociedade melhor. Assim, prezamos
por boas relacdes sociais, ambientais e culturais, assim como o cumprimento
da Constituicdo Federal de 1988 (Art. 5°, inciso I) que garante a igualdade de
todos perante a lei, sempre buscando relacionamentos guiados pela transpa-
réncia e respeito, independente do seu género, raga, idade, religido, situagao
psiquica e mental, nacionalidade e classe social.

« LIBERDADE DE ASSOCIAGAO E DIREITO A NEGOCIAGCAO
COLETIVA

A liberdade sindical € um aspecto importante das relagdes coletivas de traba-
Iho. Respeitamos a liberdade de associagdao dos colaboradores junto ao sin-
dicato que os representa, direito previsto na Constituicdo Federal nos artigos
7°e 8.

e ASSEDIO

Nao toleramos qualquer tipo de assédio, agressao ou abuso. O assédio é uma
violagdo dos direitos fundamentais e no Brasil é crime, podendo levar a até
dois anos de prisdo, segundo o Art. 16 do Codigo Penal. Estas ac6es ou com-
portamentos indesejados, persistentes e ofensivos tém como objetivo cons-
tranger, intimidar, ameacar, agredir ou até mesmo humilhar uma pessoa.

Existem diversos tipos de assédio, dentre eles:

« Assédio sexual, que se refere a comportamentos indesejados de natureza
sexual que podem ser ofensivos, humilhantes ou intimidantes;

« Assédio moral, que esta relacionado a conduta abusiva que se repete de
forma sistematica e afeta a integridade psiquica ou fisica do colaborador.




2.3 SEGURANGA E SAUDE NO AMBIENTE
DE TRABALHO

Procuramos constantemente a¢6es para minimizar e eliminar possiveis riscos
referentes a saude e a seguranca. A adogdao do comportamento seguro e o
cumprimento das normas e procedimentos de seguranga sao deveres de to-
dos.

1. E de responsabilidade de todos comunicar imediatamente ao setor de Se-
guranca do Trabalho sobre situagdes que possam colocar os colaborado-
res, clientes e fornecedores em risco.

2. Os colaboradores, terceiros e fornecedores sao obrigados a usar Equipa-
mentos de Protegdo Individual (EPI's) — conforme regulamento de normas
para atuagdo nas areas produtivas e areas de risco.

3. Emcircunstancias de risco grave e iminente a vida das pessoas ou a integri-
dade fisica, € assegurado a todos o direito de recusa, suspendendo as ativi-
dades até serem tomadas as medidas corretivas. Nenhum comportamento
que coloque em risco a saude e a seguranga das pessoas sera permitido.

4. Cumprimos integralmente a legislagdo e buscamos melhores praticas refe-
rentes a Seguranca do Trabalho.




2.4 RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Estamos sempre dispostos a apoiar projetos culturais, impulsionar eventos ou
instituicOes sociais, empreender ideias e valorizar pessoas. O apoio a ONG's,
a instituicdes e a eventos culturais € uma forma de incentivar manifestagdes e
movimentos socioculturais.

Além do papel social, na Grafica JB possuimos consciéncia ambiental. O des-
carte dos residuos é feito da forma correta, ndo poluindo o meio ambiente.
Todo papel é coletado, dividido e reciclado. Ha também a reciclagem de outros
materiais como chapas de aluminio. Além disso, utilizamos energia limpa, pro-
veniente de Geracgao Edlica e Solar.




3.INSTRUCOES DEETICAE
CONDUTA

3.1 ANTISSUBORNO E ANTICORRUPCAO

Cumprimos as leis vigentes e acreditamos que as praticas de suborno e cor-
rupgao ndo sao uma maneira justa de atuar no mercado, por isso nao tole-
ramos estas acOes. Nossa empresa ndao ordena, autoriza, promete ou induz
colaboradores e terceiros para realizagdo de praticas corruptas, seja na esfera
publica ou privada. Assim, a Grafica JB:

« Nao tolera qualquer violagao de lei e regulamentos internos na condugao
de seus negdcios ou atividades relacionadas;

« Coopera integral e ativamente com 6rgaos reguladores e auditores inde-
pendentes;

« Mantém e apoia normas e procedimentos destinados a salvaguardar a con-
fidencialidade legitima das informacées pertencentes aos seus clientes e
profissionais conforme a Lei Geral de Protegcdo de Dados (LGPD - Lei n°
13.709/2018);

« Conduz seu negocio observando os principios de concorréncia.




3.2 DISCIPLINA E CONDUTA

1. Guarde sigilo sobre os processos e rotinas da empresa, inclusive de tudo
que lhe for confiado sobre a execucdo de suas atividades e sobre assuntos
que so6 dizem respeito a empresa.

2. N&o é permitido filmar e/ou fotografar nas dependéncias da Grafica JB,
bem como publicar nas redes sociais. Salvo nos casos de imagens feitas
com orientagdo do setor de marketing.

3. Nao é permitido o porte de qualquer tipo de armas nas instalagées e veicu-
los da empresa.

4. Na&o é permitido comparecer ou permanecer nas dependéncias da empresa
ou durante qualquer outra atividade que esteja relacionada a Grafica JB em
estado de embriaguez ou sob efeito de qualquer tipo de droga ilicita.

5. Todos devem entrar, permanecer e sair das dependéncias da empresa uti-
lizando vestimentas compativeis com o ambiente corporativo. Recomenda-
-se evitar roupas curtas, transparentes ou informais. Esta norma se aplica
de forma igualitaria, independente de género, fungéo ou setor, visando ga-
rantir um ambiente de trabalho profissional.

6. Nao é permitido o uso de cigarros e produtos semelhantes derivados do
tabaco em ambientes fechados, inclusive cigarros eletronicos, conforme
prevé a Lei Federal 9.294/69.




3.3 RELACIONAMENTOS

e COLABORADORES

Mantenha com todos os colaboradores comportamentos de consideragao,
colaboracao e solidariedade, pautando-se pelos principios e valores deste
caodigo.

Trate todos com respeito e cortesia. Nao se deve dirigir aos colaboradores
com apelidos grosseiros, desrespeitosos ou gritos.

O relacionamento dos colaboradores com os lideres deve privilegiar o res-
peito mutuo, a clareza na comunicacgao, o saber ouvir, atender ao cumpri-
mento de normas e estar comprometido com os resultados.

Nao trate nenhum colaborador com falta de educacgao, despeito, prepotén-
Cia, arrogancia ou grosseria. Espera-se de todos os integrantes da empresa
0 respeito no relacionamento com os outros colaboradores, independente
de género, idade, raga, religido, nacionalidade, classe social ou condigao
psiquica, considerando sempre a cortesia, 0 respeito mutuo, a lealdade e
a confianca.




* CLIENTES

1. Busque a satisfacdo dos clientes, por meio do oferecimento de servigos de
qualidade, confiaveis, pelo cumprimento dos acordos estabelecidos e pelo
didlogo transparente e permanente.

2. Ofereca tratamento neutro, respeitadas as peculiaridades de cada cliente,
nao oferecendo qualquer privilégio nem discriminando.

3. Mantenha em total sigilo as informagdes que obter do cliente em decorrén-
cia do relacionamento de negdcio.

4. Adotamos normas de protecao de informacdes confidenciais de clientes e
parceiros e temos como politica nao fornecer nem divulgar quaisquer infor-
macdes a terceiros a respeito de contas, investimentos, valores, volumes,
dados cadastrais e quaisquer outras informac¢ées consideradas confiden-
ciais, salvo por determinac¢ao judicial.

5. Nao saia das dependéncias da empresa com qualquer material que conte-
nha informacgdes de clientes ou operacdes por eles realizadas;

6. Nao copie, transcreva ou reproduza qualquer tipo de material com informa-
¢Oes sobre clientes e parceiros;

7. Mantenha em seguranca (trancados em gavetas ou protegidos em arquivos)
documentos relacionados aos clientes e parceiros;

8. Ofereca informacdes claras e verdadeiras, busque atender as expectativas
dos nossos clientes e as exigéncias legais.




* FORNECEDORES

A relacdo com fornecedores deve ser respeitosa e profissional. Todos de-
vem ser tratados com cortesia e atengao.

A escolha e contratacao de fornecedores deve basear-se sempre em cri-
térios técnicos, profissionais, éticos e as negociagdes devem ser pautadas
nos principios da justica e honestidade, para que sejam atendidas as ne-
cessidades da Grafica JB, observando-se 0s processos pre-determinados.

Oferecga tratamento neutro aos fornecedores, vedando qualquer privilé-
gio ou discriminagéo e estimulando o seu desenvolvimento e a adogao de
comportamentos compativeis com este codigo.

Os colaboradores ndao podem solicitar ou aceitar de um fornecedor qual-
quer beneficio pessoal que ndo esteja disponivel a terceiros, nem se en-
volver em negociagées ou se beneficiar de sua posi¢cao na Grafica JB para
obter vantagens pessoais.

A realizacao de negocios com fornecedores — compromissos, contratos,
pedidos etc. — devem ocorrer com base no mérito do negocio, sem privilé-
gios reais ou aparentes de qualquer natureza.

Negdcios com fornecedores que mantenham parentesco direto ou indireto
e amizade intima com qualquer colaborador da Grafica JB deverao ser evi-
tados e, caso ocorram, devem ser comunicados a Diretoria.

Quando a reputacao dos fornecedores for duvidosa nao deverao ocorrer
negociagdes. Fatos relevantes sobre a reputagdo de qualquer fornecedor
deverdo ser reportados a Diretoria imediatamente.




1.

e CONCORRENCIA

Nosso relacionamento com a concorréncia deve se basear na qualidade
dos nossos produtos e servigos.

Os colaboradores devem, em suas relacées com 0s concorrentes, evitar
situagdes que possam prejudicar a imagem e a confidencialidade dos ne-
gocios da Grafica JB.

Deve ser evitada qualquer declaracéo a respeito dos servi¢os e da qualida-
de de qualquer empresa concorrente.




* IMPRENSA

O relacionamento com a imprensa acontece por meio do Marketing, que defi-
ne as estratégias, agdes e iniciativas, que podem vir a ser veiculadas em TV,
jornais,revistas, sites, blogs, radios, entre outros meios. Esse relacionamento é
franco e isento de interesses que nao sejam a divulgagdo e o atendimento de
demandas jornalisticas, institucionais, propagandas, campanhas de produtos e
inovagdes, servigos, praticas ou processos da organizagao.

Somente estdo autorizados a fazer declaracdes ou conceder entrevistas a jor-
nalistas, reporteres ou agentes da imprensa falada ou escrita, em nome da
Grafica JB, os seus socios, diretores e os profissionais indicados pela Diretoria
para este fim. Os colaboradores da Grafica JB autorizados a fazer declaragdes
ou conceder entrevistas devem restringir-se a tecer comentarios estritamente
técnicos, de forma cautelosa, evitando o uso desnecessario de juizos de valor
ou fazer declaragées de carater discriminatorio.




3.4 BRINDES, PRESENTES E FAVORES

O recebimento de brindes e presentes deve denotar carater imparcial,
nao interferindo nas relacées e tomadas de decisdo da empresa com seus
clientes e fornecedores. Para isso, é primordial o bom senso do beneficiario
ao recebé-los, pois a aceitacao visando beneficios pessoais nao é ética e
gera descrédito a Grafica JB.

Nao é permitido o recebimento de valores monetarios por parte dos cola-
boradores da Grafica JB oferecidos por fornecedores, clientes, terceiros e
prestadores de servigos.

O colaborador da Grafica JB so podera disponibilizar brindes a clientes,
fornecedores, terceiros e prestadores de servicos 0s que sao disponibiliza-
dos pela propria organizagéo para fins promocionais ou apos alinhado com
a area de Marketing para garantir que obedegam as regras preestabeleci-
das para cada caso.

As restricbes para o recebimento de brindes estendem-se aos parentes
dos colaboradores, desde que a concessao tenha relagdo com a atividade
profissional realizada para a Grafica JB.

Oferecimento gratuito de viagens, assim como o reembolso de gastos com
as mesmas por algum fornecedor, somente podera ser aceito mediante
aprovagao da Diretoria.
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NAO CONSIDERAMOS BRINDES OU GRATIFICACOES:

Os itens abaixo sdo permitidos desde que nao caracterizem conflito de inte-
resse.

» Almogos, jantares, entretenimento e outros convites habituais, como even-
tos esportivos e de confraternizagdo, no curso normal dos negocios com
fornecedores de produtos ou prestadores de servicos e clientes, desde
que em valores razoaveis;

« Brindes distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de corte-
sia, propaganda, divulgagao habitual ou por ocasiao de eventos especiais
ou datas comemorativas;

« A participagao em seminarios, congressos e eventos semelhantes;

« Os colaboradores que receberem presentes ou tratamentos especiais que
nado fizerem parte de cortesia normal deverao notificar imediatamente seu
superior imediato, que devera solicitar instrugdes a area de Marketing so-
bre o destino final de tais presentes.

3.5 SEGURANCA DA INFORMAGAO, COMUNICAGCAOE
INTERAGOES SOCIAIS EINFORMACOES CONFIDENCIAIS.

Visando garantir a seguranga das informagdes, a competitividade e preser-
var a imagem e os dados dos nossos clientes, fornecedores, colaboradores e
da nossa organizagao, recomendamos que todos, no exercicio das atividades
diarias, atuem com cuidado, responsabilidade e bom senso no que tange a
segurancga das informagdes de todos os envolvidos.

« Nao é permitido sem autorizacao da Diretoria da Grafica JB, publicar, re-
produzir ou compartilhar no todo ou em parte as informagdes da empresa,
sejam elas relacionadas ao mercado, processos, programas, sistemas, pla-
nos estratégicos, tecnologias, projetos, dados financeiros, tendéncias dos
negocios e resultados, pois sdo confidenciais.




Esperamos de todos uma postura adequada — bem como uso ético, segu-
ro e legal — com as redes sociais (externas), tecnologias de comunicag¢ao
e interacdo existentes. Nao é permitido publicar e divulgar imagens, co-
mentarios, informagdes privilegiadas e restritas relacionadas a Grafica JB.
Todo aquele que utilizar indevidamente esses recursos estara violando seu
contrato de trabalho.

Os colaboradores assinam o Termo de Consentimento para o uso de ima-
gem e de dados pessoais em agdes de endomarketing e divulgagdes insti-
tucionais. Além disso, forneceram autorizagao para compartilhamento dos
dados com prestadores de servicos e empresas credenciadas que ofere-
cem beneficios aos colaboradores e seus dependentes.

Em qualquer canal de comunicagao (impresso e digital) ndo sdo permitidas
postagens pessoais com teor ofensivo, depreciativo ou difamatoério, que
exponham a imagem da Gréfica JB e de seus colaboradores, clientes e
fornecedores.

As informac6es sobre a Grafica JB publicadas na revista Acontece JB, no
site da empresa, redes sociais, bem como em publicagcées impressas en-
tregues aos colaboradores, s6 podem ser usadas em trabalhos académicos
com autorizagao do setor de Marketing. Ao transcrever o conteudo institu-
cional da empresa recomendamos que 0s dados nao sejam alterados.

A participagao dos colaboradores em palestras, workshops e trabalhos
académicos, se relacionado as suas funcdes na Grafica JB, devera ser
aprovada antecipadamente pelo setor de Marketing.

Todas as campanhas de apoio e doagdes feitas pela Grafica JB deverao ser
aprovadas pelo setor de Marketing ou Diretoria.




4.VIOLAGAO AO CODIGO
DE ETICA E CONDUTA

A ndo observancia dos termos previstos no codigo de ética e conduta oca-
sionara na aplicacao de medidas disciplinares aquele que o descumprir. Estas
puni¢cOes estao previstas na declaragao de conduta assinada pelo colaborador
junto a Gréafica JB e respaldada na legislagdo pertinente.

Cabe a cada pessoa comunicar formalmente através do Canal da Ouvidoria
sempre que tiver conhecimento de um possivel descumprimento aos termos
deste Caédigo de Etica.

Toda denuncia recebida sera tratada com confidencialidade e sigilo, com ex-
cecao daquelas onde ha a obrigacao legal de informar as autoridades gover-
namentais.




5.GESTAO DO CODIGO
DEETICA E CONDUTA

A gestdo deste codigo caberd ao Comité de Etica, sendo sua emissao e revi-
sao responsabilidade do mesmo.

As condutas consideradas ndo éticas, serao apuradas pelo setor de RH, e se-
rao passadas ao Comité, que fara o relatdrio a respeito destas questbes e 0
submetera a deliberacao dos diretores da empresa.

Apds decisdo dos diretores, o RH conduzird as agdes cabiveis, além de elabo-
rar o relatério final que sera arquivado para posteriores consultas.




6. OUVIDORIA

Contamos com uma ouvidoria que tem como objetivo promover, de forma per-
manente, o acolhimento a elogios, criticas, sugestées, reclamacdes e denun-
cias. Para isso, prezamos por principios como: transparéncia, imparcialidade,
senso critico e discricdo em defesa dos interesses.

Os canais apropriados que a Grafica JB coloca a sua disposicdo para isso sao: a
urna “Fala JB” fixada em areas ndo monitoradas por camera (refeitério e vestiario) da
Crafica JB e a aba “Fale Conosco” no site institucional na segéo “Ouvidoria”

A Ouvidoria trabalha junto as areas da organizagao apurando as manifestagées
e transformando-as em melhorias para 0s processos internos, desenvolvimen-
to de novos servigos e promovendo mais qualidade para os fluxos de trabalho.
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