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CODIGO DE

CONDUTA




UM POUCO DA NOSSA HISTORIA

A Artes Grdficas Formato Ltda. é uma empresa do segmento grdfico fundada no dia 02 de julho de 1963,
pelo Sr. José Vilela de Rezende, na cidade de Uberldndia, Minas Gerais. No ano de 1972, a filial aberta em
Belo Horizonte se tornou matriz da empresa, que, nas décadas de 70 e 80, atuou também nos ramos de fo-

tolito, fotocomposicdo e editorial.

Com drea instalada de 2.550 m?, a Formato opera com equipamentos modernos nas diversas etapas de sua
producdo (pré-impressdo, impressdo offset, impressdo digital e acabamento). No mercado hd 60 anos, hoje

somos mais de 80 colaboradores, distribuidos entres as dreas operacionais, técnicas e administrativas.

A Formato procura manter um clima interno sauddvel e uma relacdo aberta e honesta com seus
colaboradores, promovendo sua valorizacdo profissional por meio de oportunidades de desenvolvimento,
como freinamentos e promocdes, praticando uma politica responsdvel de salude e seguranca e cumprindo

pontualmente com o pagamento de saldrios e beneficios, reforcando assim o espirito de amizade e parceria.

O foco no atendimento e na competéncia técnica sdo os grandes responsdveis pelo sucesso da Formato,
representado por sua ampla carteira de clientes e pelas diversas premiacoes recebidas de organizacdes do

setor grdfico e publicitdrio.

Este cddigo serve como orientacdo e indica a atitude esperada de todos aqueles que fazem parte do
processo produtivo da Formato. Esperamos, com ele, institucionalizar a cultura da Formato, em prol de uma

atuacdo profissional mais coesa e transparente.



NOSSO NEGOCIO

POLITICA DE QUALIDADE:

MISSAD:

Atendimento personalizado e diferenciado aos nossos clientes;
Foco na rentabilidade e na qualidade dos indicadores econdmicos e financeiros;
Estimulo constante ao crescimento profissional e pessoal de nossos colaboradores;

Ofimizacdo do processo produtivo, com foco em produtividade e constante
evolucdo;

Atuacdo com responsabilidade social e ambiental.

Oferecer solucdes grdficas com elevado padrdo de atendimento e qualidade,
explorando as oporfunidades do mercado para garanfir o crescimento
permanente e lucrativo da empresa e de seus parceiros de negdcios.



VALORES:

e Comprometimento: reunir esforcos e recursos da Formato e de seus empregados,
gestores, representantes, fornecedores e administradores, visando atingir os
objetivos comuns expressos na missdo da empresa;

e Respeito nas relacdes: tratar todas as pessoas como gostariamos de ser fratados,
respeitando as diferencas individuais;

e Respeito d saude e seguranca: criar um ambiente de confianca, agraddvel,
seguro e sadio para todas as pessoas que nele estejam. A vida é prioridade para
a Formato;

e Qualidade: manter elevado padrdo de qualidade, adotando procedimentos ao
longo do processo produtivo que garantam uma incidéncia minima de erros,
dentro de limites previamente determinados.

e Atendimento: oferecer atendimento diferenciodo em todos os contatos
estabelecidos;

e Transparéncia e confianca: agir de forma correta, imparcial, clara e transparente,
esclarecendo duvidas e ndo permitindo processos obscuros e mal explicados,
respeitando o que for combinado e evitando prejudicar qualquer parte;

e Finalizacdo: terminar o que foi iniciado e ndo iniciar aquilo que ndo puder ser
concluido;

e Responsabilidade social e ambiental: atuar de forma responsdvel perante a
comunidade e fazer o possivel para minimizar o impacto ambiental da atividade.



OBJETIVO

Nosso Céddigo de Conduta foi elaborado com o intuito de expor a cultura institucional da Formato e explicitar

a forma mais adequada de atuacdo nas relacoes profissionais.

O presente documento é valido e aplicdvel, sem excecdes, aos empregados, representantes, fornecedores,

gestores e administradores.

Ao frabalhar para ou com a Formato, vocé concorda em seguir nossos valores contidos no cédigo e todas

as politicas, padroes e procedimentos relevantes e aplicéveis ao seu trabalho.

Se, eventualmente, surgirem duvidas, ndo hesite em perguntar. E essencial que vocé entenda o cédigo e

como ele se aplica a vocé.

TODOS DEVEM:

e Ler e se familiarizar com as informacdes contidas no cédigo;

e Agir de maneira segura, ética e consistente com os requisitos de nossas politicas, padroes e
procedimentos aplicdveis ao seu trabalho;

e Tomar as acdes razodveis para garantir que aqueles que conduzem negdcios em nome da
Formato, incluindo confratados, agentes, consultores e parceiros de negdcios, ajam de acordo
com o cbédigo;

e Levantartodas as duvidas e preocupacdesimediatamente apds ter ciéncia de possiveis violacoes
de leis, regulamentos ou do cédigo;

e Nunca estimular ou permitir demonstracdes de retaliacdo contra alguém que identifique uma
preocupacado;

e Nunca ignorar uma violacdo real ou potencial do cédigo



PROFISSIONAIS QUE SUPERVISIONAM COLABORADORES TAMBEM DEVEM:

e Demonstrar comportamento exemplar consistente;

e Manter uma cultura em que os empregados se sintfam confortdveis em levantar preocupacoes,
sem medo de sofrer retaliacdo;

e Estimular empregados a demonstrar os valores da Formato;

e Garantir que as politicas, padrdes e procedimentos sejam acessiveis e compreendidos;
e Ajudar os colaboradores a entender as aplicacdes prdaticas do cédigo;

e Readlizar ou recomendar agodes para tratar de questdées de conduta empresarial;

e Nunca ignorar ou desprezar uma preocupacdo levantada.

VIOLAGOES A0 CODIGO

O descumprimento das disposicdes do presente cddigo, de outras politicas ou de quaisquer leis aplicdveis é

assunto sério e demanda acdes corretivas de acordo com a seriedade da violacdo.

Tais agcoes contemplam:

e Discussdes com a lideranca sobre os comportamentos desejados;
e Adverténcia verbal;

e Adverténcia escrita;

e Suspensdo;

e DemissGo por justa causa.



ORIENTACOES ETICAS E COMPORTAMENTAIS

SAUDE E SEGURANCA:

A Formato considera que a salude e a seguranca de seus colaboradores sdo de extrema importdncia e estd
comprometida em criar um ambiente de trabalho seguro e sauddvel, portanto, exigimos a observéncia de

todas as leis e regulamentos aplicéveis no local de trabalho.

Todos os que se relacionam com a Formato devem estar cientes dos riscos relacionados as suas atividades e
tém o direito e a obrigacdo de se recusar a realizar tarefas que poderiam colocar em risco a sua saude e se-
guranca. A Formato exige que todos os seus fornecedores e parceiros de negdcios sigam estes regulamentos,

incluindo o uso de equipamento de protecdo obrigatdrio e requisitos de licenciamento de equipamentos.



SEMPRE

‘/Soibo como aplicar e atender os nossos padroes e
procedimentos de salde e seguranca e ajude outros a

fazer o mesmo;

‘/Monuseie e descarte todos os materiais de maneira

apropriada, segura € legal;

‘/Idenﬁﬂque, avalie e tome medidas para confrolar

riscos d saude e seguranca associados ao seu trabalho;

‘/Inferrompo imediatamente qualquer tarefa que

pareca ser insegura;

NUNCA

x Realize tarefas para as quais ndo foi freinado,
considerado apto por um médico ou esteja suficiente-

mente descansado e alerta para realizd-las;

x Faca ou tolere ameacas, intimidacdo, assédio,

coagdo ou violéncia no trabalho;

x Utilize aparelho celular nas dependéncias da
Formato, especialmente na drea do setor produtivo,
salvo em caso devidamente autorizado por ineréncia a

atribuicdo de suas funcoes;

‘/Cer’riﬁque—se de que vocé sabe o que fazer em caso
de emergéncia e de que visitantes tfambém conhecam
esses procedimentos;

‘/Use e zele pelos equipamentos de protecdo individual
(EPI's) necessdrios para a tarefa que vocé estd realizando

e incentive os outros a fazer o mesmo;

‘/Relo’re a sua lideranca qualquer acidente, lesdo,
doenca, condicdo insegura ou insalubre, incidente,
derramamento ou liberacdo de material no meio
ambiente, a fim de que as medidas apropriadas possam
ser fomadas.

x Traga ou utilize armas nas dependéncias da Formato;

x Presuma que outra pessoa ird relatar um determinado
risco ou preocupacdo, e que vocé, portanto, ndo precisa

fazé-lo.

x Realize tarefas sob o efeito de dlcool ou drogas sejam

elas substancias legais ou ilegais;



USO DE DROGAS LICITAS OU ILICITAS:

Bebidas alcodlicas e outras drogas ndo sdo compativeis com um ambiente de tfrabalho seguro e sauddvel.

Portanto, seu consumo é proibido durante o expediente e nenhuma tarefa pode ser realizada para a For-

mato sob o efeito dessas substancias.

SEMPRE

‘/Apreseme-se para o trabalho apto e pronto para

realizar a atividade designada;

‘/Reconhe(;o e tome as medidas cabiveis mediante
sinfomas iniciais de uma condicdo de dependéncia de
drogas ou dlcool percebidos em si préprio ou em alguém

sob a sua supervisdo;

‘/Tro‘re questdoes de dependéncia com respeito e
privacidade. Leve preocupacdes d sud lideranca ou ao

seu representante de Recursos Humanos;

‘/Informe a sua lideranca se vocé tiver alguma duvida

em relacdo & sua aptiddo para o trabalho.

NUNCA

X Porte, use ou transfira drogas ou substéncias ilegais

nas dependéncias da Formato;

x Consuma ou ofereca drogas a terceiros nas

dependéncias da Formato;

x Realize tarefas se estiver afetado pelo uso drogas,
legais ou ilegais, incluindo dirigir no percurso de ida e
volta do frabalho e participar de atividades associadas

asua funcdo;

x Fume nas dependéncias da Formato, exceto em

dreas designadas para fumantes;

x Ignore o uso de drogas.



ASSEDIO, DISCRIMINAGAO, PRECONCEITO E INTIMIDAGAO

A Formato ndo tolera qualquer forma de assédio, discriminacdo, preconceito, intimidacdo ou outro tipo de
violéncia nas relacdes que estabelece, seja enfre seus colaboradores ou na inferacdo com a sociedade.

Nossos valores incentivam uma cultura em que as pessoas sdo tratadas com igualdade, respeito e dignidade.

Ndo discriminamos com base em raca, cor, sexo, orientacdo sexual, identidade ou expressdo de géne-
ro, religido, nacionalidade, estado civil, gravidez, idade, deficiéncia, problemas de saide ou condicdo de
ex-combatente. Decisdes baseadas em afributos ndo relacionados ao desempenho no frabalho constituem

discriminacdo ilegal e sdo proibidas.

Em estrito cumprimento d legislacdo vigente, a Formato possui medidas de prevencdo e combate ao assédio
sexual e a outras prdticas de violéncia no ambiente de trabalho, instituidas por comissdo interna, por meio de

programas especificos que devem ser conhecidos e, obrigatoriamente, seguidos por todos, indistinfamente.

O assédio, a discriminacdo, o preconceito, a intimidacdo e a violéncia no local de trabalho ndo devem ser
confundidos com uma avaliagdo ou orientacdo construtiva, que visa o avanco e aperfeicoamento do de-

sempenho do colaborador ou de comportamentos relacionados ao seu trabalho ou de seu grupo.
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SEMPRE

‘/Tro’re todos com respeito e dignidade, conforme

Nnossos valores;

‘/EsTejo preparado para adaptar seu comportamento
em resposta a avaliacoes. Esteja aberto para conhecer e
ter empatia em momentos de inferacdo com os diversos

publicos da sociedade;

‘/Sin‘ro—se a vontade em denunciar casos de violéncia,
mesmo que o comportamento ndo seja direcionado a

VOCE;

‘/Incen‘rive e insista em relacdes de ftrabalho e
interacoes com os diversos publicos da sociedade que
sejam livres de assédio, discriminacdo, preconceito,

intimidacdo e de qualquer prdtica de violéncia.

NUNCA

x Comporte-se de forma ofensiva, insultante,

infimidadora, maliciosa, ameacadora ou humilhante;

x Faca piadas ou comentdrios sobre araca, o género,
a etnia, a religido, a orientacdo sexual, a idade, a

aparéncia fisica ou a deficiéncia de alguém;

x Envolva-se em assédio sexual ou qualquer outro tipo
de violéncia, seja ela de cunho moral, psciolégico ou
fisico;

x Utilize os recursos da Formato (e-mails, telefone,
computadores e lapfops) para distribuir ou exibir
materiais ofensivos, incluindo imagens e desenhos ina-

propriados.



INFORMAGOS PESSOAIS E PRIVACIDADE:

Respeitamos asinformacoes pessoais e a privacidade de todos que se relacionam com a Formato e esperamos

o mesmo comportamento de nossos colaboradores. A Formato somente coletard, usard, divulgard e reterd

as informacdes pessoais necessdrias para atender as necessidades da organizacdo, conforme autorizado

por lei e obedecendo os termos da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Dentro dos limites permitidos pela lei, a Formato reserva o direito de monitorar ou investigar o uso de seus

sistemas de informacdo por parte de seus colaboradores e de acessar registros de comunicacdo eletrébnica

e informacodes armazenadas em sistemas, dispositivos ou equipamentos para manutencdo, a fim de suprir

necessidades da organizacdo ou para atender a um requisito legal ou de alguma politica.

Caso deseje que terceiros ndo leiam o conteldo de um determinado e-mail, considere ndo envia-lo.

SEMPRE

‘/Afendo os requisitos legais que se aplicam
d coleta, ao uso, d divulgacdo e a retencdo de

informacdes pessoais;

/Somen’re colete, use, divulgue e retenha
informacdes pessodis que sejam necessdrias para
atividades e funcdes legitimas, na medida do que
for razodvel e pratico, respeitando a privacidade do

individuo ou grupo em questdo;

‘/Tome medidas de seguranca para ajudar a proteger
informacdes pessoais confra orisco de perda, destruicdo,

acesso ndo autorizado, modificacdo ou divulgacdo;

‘/Cerﬂﬂque—se de que as informacdes pessoais
ndo sejam retfidas por mais fempo do que o exigido
legalmente ou necessdrio para atender as razdes de

coleta da organizacdo.
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NUNCA

XAcesse informacodes pessoaqis, d menos que vocé
tenha autorizacdo apropriada e uma necessidade

empresarial clara;

x Forneca informacdes pessoaqis de terceiros a
qualguer pessoa dentro ou fora da Formato sem

autorizacdo adequada.

USO DE RECURSOS E TECNOLOGIAS:

Todos aqueles que se relacionam com a Formato tém a obrigacdo de zelar por seus recursos, sejam eles
tangiveis ou ndo, e de usd-los somente para fins pretendidos do trabalho, devendo ser mantidos registros

apropriados e precisos.

Os recursos tecnoldgicos fornecidos pela Formato devem ser utilizados de maneira ética, profissional, segura

e legal.

Ndo é permitida a utilizacdo de recursos de comunicacdo fornecidos pela Formato, como telefones, soft-

wares, e-mail e infernet, para fins pessoais. Lembramos que todos eles podem ser monitorados pela Formato.



SEMPRE

‘/Pro’rejo seus equipamentos de informdtica,
programas/software, dados e informacdes
armazenados nos sistfemas da  Formato confra
danos, perda, duplicacdo, alteracdo ou acesso ndo

autorizado;

‘/Use os recursos da Formato apenas para fins da

atividade profissional;

‘/Relofe qualquer desperdicio, dano, mau uso,

perda, fraude, furto ou roubo de nossos recursos;

‘/Cerﬁﬁque-se de que todos sigam os padrdes e pro-

cedimentos necessdrios ao utilizar tais recursos;

‘/Comunique qualguer preocupacdo imediata-

mente & lideranca.

NUNCA

x Use os recursos tecnolégicos da Formato para
transmitir, exibir ou executar conteldo ou materiais que
infrinjam a lei ou as suas politicas. Isso inclui o uso de
sistemas ou dispositivos da Formato para comunicar,
armazenar, criar, acessar ou imprimir materiais que
representem intimidacdes, assédio, ameacas, abusos,
violéncias, conteUdo sexual explicito ou que sejam, de

qualquer outra forma, inadequados;

x Compartilhe senhas ou logins individuais com

terceiros, incluindo outros colaboradores da Formato;

x Participe de qualquer fransacdo ilegal ou
fraudulenta envolvendo nossos recursos ou use-os para

ganhos pessoais;

x Ignore reclamacodes de seguranca ou de proce-
dimentos de seguranca inadequados que possam

representar ameacas aos recursos da Formato.
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COMUNICAGAO EXTERNA E REDES SOCIAIS:

Nossa comunicacdo mididtica é baseada em confianca e respeito mutuos. A Formato tem um departamen-
to especifico e devidamente autorizado a manter um relacionamento com a midia e divulgacdes publicas
podem ser feitas somente por esses porta-vozes. Nenhuma outra pessoa tem permissdo de entrar em conta-

to com qualquer representante da midia ou atender a nenhuma solicitacdo de comentdrios em seu nome.

Ao usar redes sociais, todos devem falar em seu préprio nome, nunca em nome da Formato. Mesmo quando
estiverem agindo em seu préprio nome, é preciso estar ciente de que as referéncias d Formato em suas redes
sociais parficulares poderiam potencialmente ser interpretadas como um reflexo das opinides da empresa e,
portanto, poderiam afetar a sua reputacdo. Assim, &€ necessdrio sempre ser prudente, criterioso e respeitoso

Qo usar as redes sociais.

SEMPRE NUNCA

/Seja prudente, criterioso e respeitoso nas x Faca divulgacdes ndo autorizadas ao publico;

comunicacoes;

X Divulgue, interna ou externamente, informacdes de

‘/Sin’ro—se d vontade para “curtir” ou propriedade da Formato que possam ser confidenciais,
“compartiihar” histérias publicadas pela Formato como procedimentos, normas internas, conhecimentos e
nas redes sociais, se desejar. tecnologias;

x Interaja com a midia e imprensa caso vocé ndo seja um

porta-voz autorizado.

X Poste comentdrios sobre a empresa, fotografias de
locais de trabalho ou processos e atividades realizados na

Formato em redes sociais;



CONFLITOS DE INTERESSE:

Um conflito de interesse surge quando a posicdo, consideracdes e interesses, financeiros ou pessoais, de
um colaborador dentro da Formato afetam, tém o potencial de afetar ou poderiam parecer afetar seus
critérios, sua objetividade ou sua independéncia na tomada de decisdes. Exemplos comuns de conflitos de

intferesse em potencial ou aparentes incluem:

e Buscar, oferecer ou perseguir oportunidades
de negdcios com a Formafo para ganho e Colocar em risco ou influenciar os

pessoal ou para beneficio de familiares resultados de propostas ou cotacdes;
Préximos ou amigos;

' ' . o e Manter negdcios, empregos ou dfiliacdes
e Manterinvestimentos direta ou indiretamente externas que afetem ou inferfram no

em empresas ou ativos que foram confratados trabalho da Formato:
para fazer negdcios com ou pela Formato;

) o ) ) e Oferecer emprego a parentes proximos;
e Receber, direta ou indiretamente, dinheiro,

bens, servicos ou outras formas de vantagem e Oferecer ou aceitar presentes, itens de
pessoal de fornecedores ou outros terceiros hospitalidade e entretenimento.
envolvidos com a Formato ou com propostas

de se envolver com a empresa;

A Formato proibe o envolvimento de seus colaboradores na tomada de decisdes relacionadas aos negdcios
nos quais tenham um interesse pessoal. Todos devem evitar o desenvolvimento de relacionamentos pessoais
gue causem ou possam causar conflitos de interesse com a Formato ou criem a aparéncia de um conflito

com a empresd.

Informe sua lideranca, por escrito, de quaisquer atividades, interesses financeiros ou relacionamentos exter-

nos que possam envolvé-lo direta ou indiretamente em um conflito de interesses real ou aparente.
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SEMPRE

‘/Conduzo todas as relacdes empresariais de maneira

profissional, imparcial e competitiva;

‘/Evi’re fransacdes comerciais e relacionamentos
pessoqis que causem ou possam causar conflitos de

interesse reais, potenciais ou aparentes;

‘/Use o bom senso ao oferecer ou aceitar presentes
ou ifens de hospitalidade de oufros colaboradores e

obtenha aprovacdo se necessdrio;

‘/Reﬂifo antes de investir em um parceiro de negdcios

ou em um fornecedor da Formato;

‘/Recuse—se a participar de qualquer processo de
tomada de decisdo em que vocé possa terinteresses que
influenciem ou possam ser vistos como influenciadores da
sua capacidade de tomar uma decisdo objetiva e de

cumprir suas responsabilidades com a Formato.

NUNCA

x Mantenha cargos ou investimentos direfos ou
indiretos em organizacdes que tém negdcios com a
Formato (parceiros empresariais e fornecedores, sua
propria empresa ou a de sua familia) se vocé estiver
em posicdo de influenciar transacdes ou se o proprio
relacionamento cria um conflito de interesses real,

potencial ou aparente;

x Contrate, promova ou supervisione direfamente
um parente, a menos que isso tenha sido especifica-

mente autorizado;

x Ofereca ou aceite presentes, itens de hospita-
lidade ou entretenimento de uma organizacdo ou
pessoa envolvida em uma proposta ou cotacdo com

a Formato;

x Aceite descontos ou outros beneficios pessoais de
fornecedores, prestadores de servico, clientes ou oufros
terceiros, devido d sua associagcdo com a Formato, que
ndo sejam estendidos ao publico em geral ou a seus

colegas, a menos que isso tenha sido aprovado.



RELAGOES COM 0S FORNECEDORES:

A Formato se empenha em ter procedimentos efefivos e simplificados com fornecedores e os incenfiva a

adotar padrées similares aos seus. Nosso processo de selecdo tem o objetivo de informar, de forma clara,

nossas expectativas, padroes e exigéncias aos fornecedores potenciais.

Em caso de qualquer duvida, suspeita ou preocupacdo em relacdo a um fornecedor, é necessdrio certifi-

car-se de que esses problemas sejam enfrentados o mais répido possivel, porisso, o assunto deve ser levado

d lideranca imediatamente.

SEMPRE

‘/Procure obteruma oferta competitiva em circunstén-

cias adequadas;

‘/Boseie as decisdes de aquisicdo nas melhores
condicdes técnico-comercias recebidas, levando em
conta os méritos de preco, qualidade, desempenho,

histérico e sustentabilidade;

‘/Cerﬁﬁque—se de que contratos reflitam a fotalidade
do acordo e incluam todas as condicdes e concessoes

acordadas;

‘/ Proveja os fornecedores com a edi¢do atualizada
do Cédigo de Conduta;

‘/ Assegure-se de que, antes de celebrar um
confrato com um fornecedor, uma avaliagdo de risco
adequada e uma revisdo juridica e comercial tenham

sido realizadas;

‘/Es’rejo alerta para relatar & sua lideranca qualguer
atividade de um fornecedor que seja inconsistente

com as nossas exigéncias de conduta de negdcios.
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NUNCA

x Evite ou fente evitar o procedimento formal de

aquisicdo;

x Ignore os sinais de alerta de que um fornecedor possa

estar envolvido em uma conduta proibida;

x Use os parceiros de negdcios como intermedidrios
para oferecer, dar ou receber doacdes ou itens de hos-

pitalidade que sejam proibidos;

20

x Use fornecedores que oferecam produtos ou servicos
ambientalmente inseguros ou irresponsdaveis, violem leis e
regulamentos, valham-se de trabalho forcado ou infantil
ou usem punicdo fisica para disciplinar empregados,

mesmo que isso seja permitido pela lei local;

x Estruture ou manipule transacdes ou confratos para

vantagem pessoal ou vantagem indevida de um terceiro.



CONCORRENCIA, MONOPOLIO, COMBATE AO TERRORISMO E LAVAGEM DE DINHEIRO:

A Formato estd comprometida em evitar a sua participacdo, de qualquer forma, em qualguer uma dessas
atividades e considera a violagcdo d legislacdo que regula os temas como uma irregularidade séria, que
pode levar a tomada de acdes corretivas e judiciais, seja no dmbito do trabalho, prestacdo de servicos,

parceria ou fornecimento.

Dessa forma, é proibida a adocdo de acordos que reduzam a concorréncia, de prdticas que limitam a livre
iniciativa, bem como a transferéncia de recursos para financiar atividade terrorista e, ainda, de procedimen-

tos e medidas que visam legitimar fundos advindos de prdtica criminosa.

SEMPRE NUNCA

‘/Respei’re a legislacdo; x Transfira recursos para fomentar atividade terrorista;

‘/A‘rue com lisura e tfransparéncia. x Adote medidas para legitimar recursos advindos de

prdtica criminosa.

x Adote prdticas que limitam a livre iniciativa;
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CONDUTA ANTICORRUPGAO:

A observé@ncia da Lei Anticorrupcdo € de suma importdncia para a Formato. Todos devem ser particular-

mente sensiveis aos problemas de corrupcdo.

Ao atuar em nome da Formato, é proibido oferecer, autorizar ou realizar qualquer tipo de pagamento que
objetive influenciar indevidamente (ou aparente fazé-lo) um individuo, entidade e/ou agente puUblico, assim
como obter vantagem injusta em favor da empresa e de suas parceiras. O exercicio de tal ato é contrdrio
d lei e a esta politica e constituiria causa para demissdo, além de estar suscetivel a responsabilidade de

reparacdo dos danos causados.

Ainda, é proibido solicitar, receber ou aceitar qualquer objeto de valor de um individuo, agente publico e/
ou entidade como incentivo ou retribuicdo por qualquer funcdo ou atividade relacionada aos negdcios.
Aplicam-se esses mesmos padrdes aos terceiros que trabalhem em nome da Formato. Doacdes, itens de
hospitalidade ou enfretenimento apenas devem ser oferecidos ou aceitos se forem ocasionais ou de valor
modico. Para reforcar a promocdo desses valores, € necessdria a aprovacdo prévia antes de fornecer ou

aceitar qualquer item de valor, ainda que de pequena monta (£ R$ 50,00).

SEMPRE NUNCA

‘/Noﬁﬁque imediatamente a sua lideranca acerca x Autorize, inicie ou participe de esquemas que
de quaisquer solicitacdes de subornos, pagamentos de deem vantagem indevida, propina ou comissdo
facilitacdo ou outras suspeitas de corrupcdo. secreta a qualquer pessoa.

22



RELACOES COM A COMUNIDADE

DIREITOS HUMANOS:

Respeitamos os direitos de todas as pessoas com as quais nos envolvemos, incluindo nossos empregados,

confratados, fornecedores, organizacdes parceiras, comunidades, governos e sociedade civil.

Entendemos que todos que se relacionam com a Formato devem se manter atentos a qualquer situacdo

em que se levante a suspeita ou sejam ideftificados impactos reais ou potenciais de violacdo dos direitos

humanos em nossas atividades.

SEMPRE

‘/Respeife os direitos de todas as pessoas envolvidas

com a Formato;

‘/Relo’re indicios de qualguer infracdo aos direitos

humanos a sua lideranca;

‘/Reconhego e respeite as opinides, pontos de vista e

diferencas entre as pessoas.

NUNCA

x Desrespeite ou favoreca as pessoas em funcdo
de cor, credo, opcdo sexual, género, deficiéncia,

identidade ideoldgica e outros;

x Aceite qualquer forma de escraviddo, trabalho

forcado ou infantil.
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MEIO AMBIENTE:

A Formato estd comprometida a atuar na preservacdo e recuperacdo do meio ambiente por meio de
solucdes inovadoras e ambientalmente sustentdveis. Demonstramos responsabilidade ao minimizar os im-

pactos ambientais e confribuir para a biodiversidade, ecossistemas e outros recursos ambientais.

A Formato foi a grdfica pioneira na Conquista do certificado FSC. O selo "FSC®" — Forest Stewardship Council
(Conselho de Manejo Florestal) — é obtido por empresas que tém sua operacdo avaliada para garantir que
o papel usado na impressdo é produzido de maneira ambientalmente adequada, socialmente benéfica e

economicamente vidvel. A Formato € cerfificada desde junho de 2010.

Associamo-nos também & SAVE CERRADO, com o objetivo de neutralizar os gases do efeito estufa (GEE)
produzidos pela empresa. O Selo “Carbon Neutral” certifica que as emissdes de GEE serdo compensadas
por acodes que evitem o desmatamento e a degradacdo ambiental, como a conservacdo de florestas na-
tivas do Cerrado e a preservacdo da hidrografia local que alcanca a bacia do Rio Sdo Francisco, além do

desenvolvimento do extrativismo sustentdvel por meio da agricultura familiar.

A Formato espera que todos entendam os possiveis impactos ambientais das tarefas que executam e pro-
curem formas de evitd-los ou minimizd-los. Se vocé tiver uma sugestdo de como a Formato pode contribuir

ainda mais para promover a sustentabilidade ambiental, fale com a sua lideranca.
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SEMPRE NUNCA

‘/Iden’riﬁque, avalie e tome medidas para minimizar x Ignore um incidente ambiental, seja ele potencial

os impactos ambientais associados ao seu trabalho; ou real, ou presuma que alguém vai relatd-lo.

‘/Comporﬁlhe os aprendizados de boas praticas

com 0s seus colegas;

‘/Encoroje todos a adotar prdticas responsdveis

para minimizar seus impactos ambientais.

ATIVIDADES RELIGIOSAS:

A Formato é uma entidade laica e respeita todas as manifestacdes religiosas. No ambiente de trabalho, a

atuacdo dos nossos colaboradores deve refletir essa condicdo e ser pautada no respeito.

SEMPRE NUNCA

‘/Respeife a religido de terceiros; x Realize culto ou divulgacdo de religides no ambiente

profissional da Formato;

‘/ATue profissionalmente, sem juizos de valor ide-
olégico-religioso. x Discrimine outros colaboradores com base em seu

credo ou religido.
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RELAGOES COM 0 GOVERNO:

Os representantes da Formato devem agir de modo honesto, fransparente e verdadeiro em suas discussdes
com representantes de 6rgdos e agentes publicos e manterdo relacionamentos de cooperacdo com os

governos, autoridades e seus agentes.

Se vocé forrequisitado a prestar informacdes a qualquer autoridade em nome da Formato, deve comunicar
a lideranca imediatamente e garantir que todas as informacdes repassadas sejam precisas e adequadas

para a finalidade em questdo.

ATIVIDADE POLITICA:

A Formato ndo possui atuacdo politico-ideoldgica, sendo apartiddria. Dessa maneira, ndo contribui com

fundos para qualquer partido politico, autoridade eleita ou candidato a cargo publico em qualquer pais.

Qualquer colaborador que queira concorrer, esteja concorrendo ou esteja executando deveres de um
cargo politico durante a sua jornada de trabalho, deverd requerer licenca. Tal ocupacdo, incluindo con-
tribuicdes de tempo e dinheiro, deve ser conduzida integralmente por conta prépria e suas opinides politicas
ndo devem ser apresentadas em nome da Formato. Nenhum desses candidatos pode solicitar doacdes aos

colegas de frabalho da Formato durante o expediente ou nas dependéncias da empresa.

A atuacdo profissional de nossos colaboradores deve ser apartiddria, apolitica e sem defesa de ideologia.
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SEMPRE

‘/Discu‘ro com a sua lideranca com antecedéncia
se planejar concorrer ou aceitar um cargo ou funcdo
publica. Se isso puder gerar um conflito de interesses,

vocé deve documentar o caso por escrito;

‘/Deixe claro que estd falando em seu proprio nome
ao apresentar ideologias politicas e ndo em nome da

Formato.

NUNCA

x Use ou permita que outros usem ativos ou recursos
da Formato para qualquer campanha, parfido ou
candidato politico, autoridade eleita ou organizacdo

afiliada;

x Use sua posicdo na Formato para tentar influenciar
outra pessoa a dar contribuicdes politicas ou prover

apoio a qualquer figura ou partido politico.
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DUVIDAS, DENUNCIAS E RECLAMAGOES

Quaisquer duvidas, denuncias e/ou reclamacdes deverdo ser enderecadas ao e-mail da Ouvidoria da

Formato:
privacidade@graficaformato.com.br ou pelo site graficaformato.com.br, no item Fale Conosco.

As informacdes prestadas no canal da ouvidoria serdo registradas, analisadas e investigadas. A andlise dos

fatos serd conduzida de forma imparcial, garantindo o sigilo da informacdo e do denunciante.

Qualquer tipo de retaliacdo ao denunciante e/ou ao colaborador durante o processo de apuracdo do

caso é proibida e passivel de sancdes disciplinares.
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FALE CONOSCO

@graficaformato

@ graficaformato.com.br
O (31)2122-1777

Rua Além Paraiba 411, Lagoinha,
Belo Horizonte-MG CEP: 31210-120
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