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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

Mensagem do Comité de Etica

Apresentamos este Codigo de Etica e Conduta, para conhecimento e observancia de todos os
colaboradores e colaboradoras da Grafica Santa Marta, sejam dirigentes ou empregados, como
também os prestadores de servico ou fornecedores que mantenham relacdo com nossa
empresa.

A ética e a transparéncia estao enraizadas na cultura da Grafica Santa Marta e devem nortear
todas as relacoes estabelecidas em torno dos negocios. Este Codigo de Conduta reflete as
diretrizes inegociaveis para que qualquer pessoa ou organizacao interaja com nossa empresa.
Tratando-se de um documento contendo os principios que devem nortear as acoes e
comportamento das pessoas, nas relacdes internas e externas, no desempenho de suas
atribuicoes.

Este documento foi desenvolvido por uma comissao representativa de todas as areas e
aprovado pelos sécios diretores, por isso, representa 0 compromisso conjunto das equipes para
com a empresa e a sociedade, em busca da construcao de um ambiente de trabalho mais
produtivo, seguro e gratificante, para, através do exemplo, incentivar em todos o desejo de
construir um mundo melhor.

Joao Pessoa - PB, 30 de Julho de 2024

oy WIS,

Edson Cunha Neto
CEO

"Este documento é uma coépia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

1. Definicoes Conceituais

0 Codigo de Etica e Conduta é um documento que contém valores ou principios de
convivéncia validos para um grupo de pessoas. Contempla diretrizes de conduta
baseado em padroes éticos e morais que servirdo de referencial para o
comportamento de todos os colaboradores, internos e externos, cabendo a sua
aplicacao a todos os integrantes do quadro funcional da Grafica Santa Marta, no
exercicio de suas funcoes, inclusive prestadores de servico, fornecedores e parceiros
de negdcios que se vinculam a instituicdo. Ele considera principios de ética, moral e
justica, aceitos e praticados pela sociedade.

Para melhor assimilacao, descrevemos a seguir algumas definicoes, extraidas do
Dicionario Aurélio:

Etica: estudos dos juizos de apreciacao, que se referem a conduta humana suscetivel
de qualificacao do ponto de vista do bem e do mal, seja relativamente a
determinada sociedade, seja de modo absoluto.

Moral: € o conjunto de regras de conduta consideradas como validas, quer de modo
absoluto para qualquer tempo ou lugar, quer para grupo ou pessoa
determinada.

Justica: conformidade com o direito; a virtude de dar a cada um aquilo que é seu. A
faculdade de julgar segundo o direito e melhor consciéncia.

"Este documento € uma copia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

2. Nossa Empresa

VISAO

Ser reconhecida como uma Industria de solugdes para o segmento grafico.

MISSAO

Criar vinculos fortes com nossos clientes, fornecedores e parceiros oferecendo-lhes

solucoes eficientes.

VALORES
Os valores que norteiam a atuagao da GSM estao pautados pelo compromisso com:

« Somos capazes de superar desafios.

« Sonhamos grande.

« Somos donos e donas que constroem o futuro.
« Somos inquietos.

« Crescemos junto com 0s nossos clientes

NOSSAS PRATICAS

Somos movidos pela paixao e pelos desafios em manter a sustentabilidade do negocio e

a longevidade da empresa.

NOSSO NEGOCIO

Solucoes eficientes no segmento grafico em constante busca pela inovacao.

"Este documento € uma cépia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

3. Antissuborno e Anticorrupcao

Nao toleramos praticas ilicitas de nossos colaboradores ou fornecedores na conducao de
negocios. Acreditamos que o abuso de poder para obter ganhos pessoais nao € uma
maneira justa de fazer negocios.

A atuacao da Grafica Santa Marta é resultado do encontro das necessidades reais dos
clientes com a qualidade dos produtos que comercializa e os precos competitivos que
pratica.

A GSM nao admite qualquer ato de corrupcao ou suborno no desenvolvimento das suas
atividades, seja na relacao com orgaos publicos, seja na interacao com organizacoes
privadas. Os funcionarios e terceiros que atuam em nome da empresa estao proibidos de
oferecer, prometer, pagar, dar ou autorizar a concessao de vantagem indevida a qualquer
agente publico ou privado ou, ainda, a pessoa a ele relacionada, no Brasil ou no exterior,
com a intencao de obter favorecimentos, vantagens, facilitagdes ou priorizacoes em funcao
de qualquer necessidade da Grafica Santa Marta.

E terminantemente proibido oferecer ou receber qualquer tipo de presente, favor ou algo
de valor, direta ou indiretamente, para influenciar uma decisao ou obter uma vantagem
indevida. Da mesma forma, também é estritamente proibido oferecer, pagar, prometer ou
autorizar o pagamento, direta ou indiretamente, de qualquer quantidade de dinheiro ou
outro presente a qualquer terceiro com objetivo de obter ou conservar algum negocio ou
vantagem de negocios indevida ou de influenciar nas decisoes.

"Este documento € uma coépia eletrénica controlada"
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Entenda melhor:

Fraude: qualquer ato realizado para obter ganhos de forma ilicita em prejuizo de outra
pessoa, o que inclui falsificacao de documentos, alteracao de dados contabeis, entre outras
praticas.

Suborno: é a oferta, a promessa, a doacao ou recebimento de algo de valor a qualquer
pessoa em troca de tratamento favoravel de uma empresa, de uma autoridade
governamental, de um funcionario publico ou de governo.

Corrupcao: Relacao social (de carater pessoal, extramercado e ilegal) que se estabelece
entre dois agentes ou dois grupos de agentes (corruptos e corruptores), cujo objetivo é a
transferéncia de renda dentro da sociedade ou do fundo publico para a realizacao de fins
estritamente privados. Tal relacao envolve a troca de favores entre os grupos de agentes e
geralmente a remuneracao dos corruptos ocorre com o uso de propina ou de qualquer
pagamento, como prémio ou recompensa.

"Este documento € uma copia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

4. Nosso Negocio

O desenvolvimento dos negocios da Grafica Santa Marta é pautado na
sustentabilidade das relacoes e no respeito a lei, proporcionando um ambiente de
amplo desenvolvimento para funcionarios, terceiros, clientes, acionistas e demais
envolvidos nos negocios do grupo.

4.1 Relacao com Terceiros

Os clientes, fornecedores e consumidores sao a base para o crescimento e
perpetuacao de nosso negocio, portanto devemos satisfazer e nos antecipar as suas
necessidades, superando as expectativas em termos de agilidade, confiabilidade e
compromisso.

A Grafica Santa Marta nao se utiliza de praticas abusivas em decorréncia de situacoes
conjunturais, praticas coercitivas e desleais ou violacdes aos principios do livre
mercado.

Toda e qualquer correlacao com publicidade deve seguir rigorosamente as normas
que tutelam as relagdes de consumo. Também nao permite que suas mensagens
publicitarias possuam conteldos abusivos, ou seja, aquelas que sejam
discriminatdrias, incitem a violéncia, explorem o medo ou a supersticao,
desrespeitem valores ambientais ou que induzam o cliente ou o consumidor a se
comportar de forma prejudicial a sua salide ou seguranca.

4.2 Respeito as Politicas, Normas e Procedimentos

Nossos parceiros — seja ele de qualquer vinculo externo - devem respeitar as
politicas, normas, procedimentos e legislacdes relativas a sua atividade principal.
Isso inclui o respeito a salde, seguranca, ao meio ambiente, aos direitos humanos,
trabalhistas, legislacao local, inclusive fiscal e tributaria, mas nao se limitando a
esses itens.

"Este documento € uma coépia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

.3 Relacionamento com Clientes

A Grafica Santa Marta se propoe ao hom atendimento aos seus interesses dos clientes,
sempre em conformidade com os objetivos da empresa. Sendo assim, se compromete com
alguns principios que estao interligados aos seus valores institucionais:

- Atendimento eficaz e com agilidade

« Respeito aos direitos do cliente

« Transparéncia nas operacoes realizadas, buscando o cumprimento da palavra

- Confidencialidade nas informacoes recebidas

« Assegurar qualidade, simplicidade e confianca, prestando suporte e orientacao quando
necessario

« Disponibilizar canais para reclamacoes e sugestoes quanto as agoes adotadas pela GSM

Além disso, a GSM considera essencial tratar seus clientes com o respeito e atencao. Isso

implica, dentre outras coisas:

« Oferecer-lhes servicos e produtos que satisfacam ou excedam as suas expectativas de
maneira eficiente e oportuna;

« Proporcionar-lhes informacao ampla, precisa, clara e confiavel quanto aos produtos e
servicos que oferecemos e os que cada um deles tem contratado;

« Responder as suas perguntas, questionamentos e problemas de ordem geral,
administrativa e técnica;

« Cumprir integralmente com as condicdes de servico pactuadas.

Os direitos dos nossos clientes estao amparados pelas leis em matéria de protecao ao
consumidor, e da mesma forma, qualquer colaborador que intervier direta ou indiretamente
em praticas comerciais indevidas podem ser alvo de sangdes por parte das autoridades,

independentemente das que, no seu caso, sejam-nos impostas como empresa.

"Este documento € uma copia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

4.4 Relacionamento com a Concorréncia

A competitividade de uma empresa € a sua capacidade para operar em ambito de
livre e justa concorréncia, a fim de promover as suas vantagens, incrementar a sua
participacao de mercado e melhorar as suas margens.

Em termos gerais, isso significa que devemos competir sempre com base no mérito
dos nossos produtos e servicos e na nossa capacidade para oferecé-los de maneira
eficiente. Sob nenhuma circunstancia podemos combinar com um concorrente
alguma operacao ou pratica que restrinja a concorréncia no mercado relevante.

Devemos evitar o estabelecimento de qualquer relacao que possa representar um
conflito de interesses ou afetar a nossa imparcialidade. Todos 0s nossos empregados
e colaboradores deverao sempre se abster de discutir com qualquer concorrente
qualquer assunto que possa ter implicacdes em matéria de concorréncia econdmica.

4.5 Relacionamento com Fornecedores

A relacao da Grafica Santa Marta com seus fornecedores e prestadores de servicos,
exige transparéncia e lisura nos procedimentos. E vedada a relacio de negdcios com
fornecedores de reputacao duvidosa, que explorem direta ou indiretamente mao de
obra infantil ou escrava, quaisquer tipos de abuso ou trabalho forcado, em condigées
degradantes ou que nao atendam a legislagcao em vigor.

No desenvolvimento e selecao de fornecedores serao considerados, de forma
imparcial, fatores técnicos e comerciais para a tomada de decisao. Nao havera
tratamento especial, sendo nossas relacoes pautadas de acordo com os principios
éticos empresariais

Os fornecedores devem compartilhar dos mesmos principios éticos da GSM. Sua
escolha deve basear-se sempre em critérios profissionais, técnicos, comerciais, e
estratégicos de acordo com a necessidade e interesse da nossa empresa.

"Este documento € uma coépia eletrdnica controlada"
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Todos os fornecedores devem ser tratados sem preferéncia durante o processo de
contratacao, permitindo a todos o0 mesmo nivel de acesso as informacoes pertinentes.

Ex-empregados de empresas fornecedoras que mantenham negdcios com a GSM, nao
devem participar sozinhos de negociagées com suas ex-empresas. Nesses casos, 0
gerente ou diretor imediato deve ter conhecimento do fato, e acompanhar todo processo.
Nao é permitido a qualquer empregado na Funcao de Compras que participe, como
empregado, socio ou acionista, em empresas fornecedoras da GSM.

E também considerado conflito de interesse o fato de manter ou contratar parentes de
primeiro, segundo ou terceiro grau - pai, mae, filhos, irmaos, tios(as), av(0), bisavé(0),
neto(a), bisneto(a), sobrinho(a), e primo(a) - para cargos em que haja uma relacao
hierarquica, direta ou indireta, ou que respondam ao mesmo superior imediato.

Para os efeitos deste Codigo sao considerados também os parentes por afinidade, a
saber: conjuge, companheiro(a), genro, nora, sogro(a),padrasto, madrasta, enteado(a) e
cunhado(a).

Nao é permitido ao empregado GSM na Funcao de Compras realizar negociagoes com
empresas cujos interlocutores possam ser caracterizados como parentes e/ou conjuges.
Quando isto ocorrer, o Gerente ou Diretor imediato deve transferir a responsabilidade por
esta negociacao para outro empregado. Se, ainda assim, este empregado GSM tiver
acesso ao processo de negociacao, se

exigira dele sigilo absoluto das informacdes.

4.6 Relacionamento com o Governo

Garantir a transparéncia e o cumprimento da legislacao vigente sao pré-requisitos dos
negocios da empresa, e por essa razao todos os envolvidos nos negocios da empresa com
entes governamentais devem garantir que:

- Nao havera fraude ou frustracao ao carater competitivo das licitacoes;

- O Faturamento de produtos e entes publicos deve ser precedido de processo licitatorio,
exigéncia em edital (testes de qualificacao) e prévio empenho;

- Todas as obrigagoes pactuadas com entes publicos serao cumpridas.

"Este documento € uma coépia eletrénica controlada"
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4.7 Exatidao dos registros financeiros e
combate a lavagem de dinheiro

A Grafica Santa Marta ndao compactua com as praticas que tenham a finalidade de
manipular a origem e o destino de recursos financeiros. Todas as operacdes financeiras
serao registradas observando a verdade, as regras internacionais de contabilidade e os
principios de prevencao a lavagem de dinheiro.

5. Compromisso dos colaboradores

5.1 Trabalho Infantil, Trabalho Forcado e Discriminacao

A Grafica Santa Marta nao admite qualquer atitude guiada por preconceitos
relacionados a raca, naturalidade, religiao, ideologia politica, sexo, deficiéncia de
qualquer natureza, entre outros, na relagao com e para seus colaboradores,
mantendo um ambiente de trabalho que respeite a dignidade de todos,
oportunizando crescimento profissional isento de qualquer tipo de discriminagao.

Nao podera haver qualquer preconceito de género, credo, naturalidade, raca,
orientacao sexual, opiniao politica, idade, condicao fisica, psiquica e mental, nem
qualquer outra forma de discriminacao.

Todas as acoes da empresa sao regidas pela estrita observancia da justica e respeito
as pessoas, assegurando a todos ampla liberdade de expressao, desde que exercida
com responsabilidade e respeito.

5.2 Igualdade de oportunidades e nao discriminacao

Nenhum funcionario podera praticar, ou permitir que ocorra, discriminacao de
género, orientacao sexual, etnia, religido, faixa etaria, conviccao politica,
nacionalidade, estado civil, limitacao fisica definitiva ou temporaria, deficiéncia fisica
ou mental, classe social ou qualquer outra forma de discriminacao. As contratacoes
devem ser pautadas pela igualdade e pelo apoio a diversidade e as oportunidades de
desenvolvimento profissional devem levar em consideragao apenas o desempenho
dos individuos.

"Este documento é uma coépia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

5.3 Respeito a qualidade de vida e Assédio

Assédio moral e/ou sexual, abuso de poder, intimidagao ou qualquer outro tipo de
agressao fisica ou verbal nao serao tolerados no ambiente de trabalho. Garantir a saude, a
seguranca e a qualidade de vida € um compromisso coletivo e todos devem comunicar
fatos que atentem contra estes valores.

Definicao de cada um:

-Assedio Moral - 0 assédio moral ocorre quando se expoe alguém a situacdes humilhantes
e constrangedoras, de forma repetitiva e prolongada, durante a jornada de trabalho.
-Assédio Sexual - O assédio sexual, por sua vez, € o ato de constranger uma pessoa
visando obter vantagem ou favor sexual.

-Abuso de Poder - Caracteriza-se como abuso de poder o fato de alguém em posicao
privilegiada usar essa vantagem para ameacar, humilhar, desrespeitar ou constranger
alguém no ambiente de trabalho.

Ao colaborador GSM é assegurado o direito de reivindicar seus direitos diretamente a
empresa, sem receio de qualquer tipo de sancao ou represalia.

Criticas e sugestoes serdao sempre bem recebidas e a GSM mantera seus colaboradores
permanentemente informados quanto os fatos relevantes que acontecam na empresa.

5.4 Dedicacao exclusiva e nao concorréncia

Durante o expediente o funcionario deve dedicar seu tempo integralmente as
atividades corporativas, sendo certo que nao sera admitido o desenvolvimento de
qualquer outra atividade, inclusive comercializacao de produtos ou servicos pessoais
nas dependéncias da Grafica Santa Marta.

Todo e qualquer vinculo com empresas terceiras, empresas concorrentes,
fornecedores, clientes, prestadores de servicos ou parceiros de negocios da Grafica
Santa Marta, remunerados ou nao, ainda que apos o expediente deverao ser
diretamente relatados a Diretoria da empresa para autorizacao da pratica.

"Este documento € uma copia eletrénica controlada"
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

5.5 Conflito de Interesse

Conflitos de interesses sao quaisquer situagoes em que o atendimento as pretensoes do
colaborador possa representar, direta ou indiretamente, impacto adverso aos interesses
da GSM.

Nesse sentido, deverao ser evitadas todas e quaisquer relacées que apresentem ou
parecam apresentar conflito de interesses entre a GSM e os seus colaboradores, inclusive
conflitos que envolvam seus familiares ou pessoas do seu relacionamento préximo, tanto
profissional quanto pessoal.

E também considerado conflito de interesse o fato de manter ou contratar parentes de
primeiro, segundo ou terceiro grau - pai, mae, filhos, irmaos, tios(as), avo(0), bisavo(0),
neto(a), bisneto(a), sobrinho(a), e primo(a) - para cargos em que haja uma relacao
hierarquica, direta ou indireta, ou que respondam ao mesmo superior imediato. Para o0s
efeitos deste Cddigo sao considerados também os parentes por afinidade, a saber:
cdnjuge, companheiro(a), genro, nora, sogro(a), padrasto, madrasta, enteado(a) e
cunhado(a).

Nao é permitido ao empregado GSM na Funcao de Compras realizar negociagoes com
empresas cujos interlocutores possam ser caracterizados como parentes e/ou conjuges.
Quando isto ocorrer, o Gerente ou Diretor imediato deve transferir a responsabilidade por
esta negociacao para outro empregado. Se, ainda assim, este empregado GSM tiver
acesso ao processo de negociacao, se exigira dele sigilo absoluto das informacaes.

5.6 Contratacao de ex-funcionarios

A GSM nao se nega a contratar ex-funcionarios, contudo, eles passarao por processo
seletivo sem qualquer forma de favorecimento e sera avaliado pela area de Gente
(RH), levando em conta todo o histérico e posteriormente sera enviada para a
Diretoria para aprovagao, ou nao, da contratacao.

"Este documento é uma coépia eletronica controlada"
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5.7 Medidas Disciplinares

O sucesso do empregado depende também do seu comportamento. Dessa forma, os atos
de indisciplina que sao considerados desvios de conduta e as negligéncias que
representam descuidos na execucao de suas tarefas, interferem nos resultados e,
consequentemente, prejudicam a imagem da empresa.

0 empregado deve seguir as normas disciplinares, estabelecidas e criadas para melhorar
a convivéncia de todos dentro da empresa. Do contrario, estara sujeito as punicoes
previstas na Legislacao, hem como na Politica de Medidas Disciplinares, que serao
mensuradas considerando-se a gravidade de cada uma das condutas; seja adverténcia
verbal ou escrita, suspensao ou desligamento.

5.8 Conduta em Ambiente Interno e Externo

A GSM nao poupara esforcos na busca de um relacionamento respeitoso, motivador e
produtivo entre todos. Consideramos a pratica do elogio ao colaborador como uma
forma de incentivo ao bom desempenho por isso estimulou a adocao desta pratica pelos
gestores. Criticas e adverténcias também devem ser consideradas como formas de
orientacao e aplicadas em carater reservado, preservando a dignidade do empregado.

O colaborador GSM representa a propria empresa perante a sociedade, por isso, sua
conduta fora das instalacdes da empresa deve sempre ser pautada correcao, pela
honestidade e pelo respeito as leis e aos individuos, nunca devendo utilizar o nome ou
influéncia da empresa para a obtencao de vantagens pessoais.

Boatos jamais devem ser repassados a outros colegas ou para fora da empresa, sempre
deve se verificar a autenticidade das informacdes recebidas. Declaracoes a respeito de
assuntos da empresa sé devem ser feitas por profissionais expressamente autorizados
para tal.

Atividades pessoais devem ser evitadas durante a jornada de trabalho.

Devem ser cumpridas as regras de seguranca do trabalho, uma vez que a empresa nao
admite nenhum comportamento que coloque em risco a seguranca das pessoas e das
instalacoes da empresa. Sendo assim, a GSM preza por disponibilizar um ambiente
perfeitamente compativel com as atividades a ser realizadas, por isso investe
permanentemente em equipamentos de protecao coletiva e individual, para assegurar
condicoes adequadas de seguranca e higiene.

Nos, como empresa, valorizamos e respeitamos os direitos de nossos colaboradores de
se associarem aos sindicatos locais. Em ambas as nossas unidades, garantimos que
todos os funcionarios tenham total liberdade para se filiar e participar ativamente das
atividades sindicais de sua escolha.

S e .



‘Cédigo de Etica e Conduta‘

6. Nossa Reputacao , ESG e Nosso Patrimonio

A Grafica Santa Marta se orgulha de sua histdria e continuar a construir este legado
requer a reafirmacao de importantes compromissos, quais sejam:

6.1 Responsabilidade Ambiental

A GSM reconhece o0 meio ambiente como uma questao chave na estratégia industrial
e entende que se deve conciliar a conservagao dos recursos naturais com as
necessidades do desenvolvimento socioecondmicas do pais, considerando que a
regulacdo ambiental é indispensavel a melhoria da qualidade de vida, emprego e
renda da sociedade.

Preconizamos a atuacao em conformidade com a legislacao ambiental, onde os
colaboradores GSM devem buscar a melhoria continua dos processos, estimulando o
uso racional dos recursos naturais, a pratica do consumo consciente e a minimizagao
dos impactos ambientais negativos. Cada pessoa deve buscar ser um exemplo de
ética e conduta, nos termos deste codigo, e deve exigir de seus colegas 0 mesmo
comportamento.

6.2 Responsabilidade Social

Plenamente consciente de sua funcao social, a GSM participara de acdes e programas
voltados para a comunidade estabelecendo relacoes justas e equilibradas por meio
de incentivo, promocao, apoio de responsabilidade social e cidadania.

6.3 Politica da Qualidade e Governanca

Para manter o Sistema de Gestao da Qualidade e Governanca é necessario que todos
contribuam, pois consideramos que o colaborador € parte de um processo maior,
onde o trabalho de todos é que se torna possivel a construcao da qualidade e garantia
do diferencial competitivo da Grafica Santa Marta.

"Este documento é uma coépia eletrénica controlada”
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objetivo da GSM é atender os requisitos de Qualidade com eficiéncia, através das
Normas Regulamentadoras e Certificagoes exigidas pelos dérgaos competentes,
clientes e fornecedores.

Cabe a todo colaborador - independentemente do seu nivel hierarquico — contribuir
com as Politicas e Diretrizes do Sistema de Gestao da Qualidade.

Trabalhamos com indicadores de resultado buscando sempre a melhoria continua.

6.4 Preservacao do Patrimonio

Os colaboradores devem, além de conservar os bens da empresa, absterem-se de utiliza-
los para fins particulares ou para finalidades que nao sejam aquelas para os quais tenham
sido destinados. Atos de vandalismo ou depredacao do patrimdnio da empresa sao
fortemente condenados, sendo tal pratica considerada como falta grave pelo empregado
praticante.

6.5 Seguranca da Informacao e Protecao de dados

Informacoes sigilosas ou estratégicas da GSM sao assuntos confidenciais, nao devendo ser
divulgadas a terceiros, salvo por exigéncia legal ou em decorréncia de interesse empresarial
da empresa, e, mesmo assim, apenas por pessoas autorizadas para tal. Em nenhum
momento essas informacoes podem ser utilizadas para atender interesse pessoal de nenhum
colaborador ou de terceiros.

Consideram-se informacoes confidenciais os dados técnicos e comerciais sobre produtos,
objetivos, taticas e estratégias de negdcios e de comercializagao, orcamentos anuais,
planejamentos, volumes de vendas, dados estatisticos, financeiros, contabeis e
operacionais, bem como quaisquer outras informacoes ou dados que estejam vinculados ou
relacionados com o interesse empresarial da GSM.

Os colaboradores GSM tém a responsabilidade ética e moral em resguardar quaisquer

informacdes confidenciais que tenham ficado sob sua guarda, ou das quais tenha tido
conhecimento, mesmo apds seu desligamento da empresa.
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Todo trabalho desenvolvido pelos colaboradores dentro da empresa € de proprieda
da empresa, e somente desta, nao podendo ser comercializado e nem repassadas
informacoes sobre 0 mesmo, por nenhum empregado, nem por quem desenvolveu o
trabalho. Esta propriedade intelectual inclui cédigos, fontes de programas,
executaveis, projetos, diretivas, atas de reunides e quaisquer outros trabalhos
desenvolvidos com recursos da empresa.

Atualmente, as informacoes estao sediadas em dispositivos de TI que sao utilizadas
de acordo com as politicas internas e legislacao, tomando como base o marco civil da
internet e Lei Geral de Protecao de Dados, especialmente a coleta, armazenamento e
tratamento de dados pessoais (colaboradores, fornecedores, parceiros de negocios e
clientes).

A Grafica Santa Marta considera alguns principios para o tratamento dos dados:

- Finalidade: Garantir objetivo, propositos legitimos, especificos, explicitos e
informados;

« Necessidade: Utilizacao de dados estritamente necessarios;

« Transparéncia: Informacoes claras, precisas e de facil acesso;

« Seguranca: Medidas técnicas e administrativas aptas para a protecao dos dados;
« Nao Descriminacao: Nao utilizacao, para fins discriminatérios, ilicitos ou abusivos;
« Responsabilidade: Adocao de medidas eficazes ao cumprimento das normas.

6.6 Propriedade Intelectual

Todos os envolvidos nos negdcios da GSM deverao respeitar a propriedade
intelectual, tanto da GSM quanto dos seus stakeholders. Deste modo a utilizacao de
marcas, patentes, sinais de identificacao, desenhos industriais e demais ativos
protegidos por propriedade intelectual deverao respeitar os limites contratuais
estabelecidos.

6.7 Comunicacao Externa da GSM e Uso dos Meios
Eletronicos e Comunicacao

E dever de todos os funcionarios da GSM zelar pela imagem e reputacio da empresa,
por isso entrevistas e/ou esclarecimentos a quaisquer organizacdes externas,
incluindo a imprensa, devem ser prestados apenas por pessoas expressamente
autorizadas. Além disso, acdes de marketing e publicidade devem ser previamente
alinhadas com a diretoria responsavel.
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o principio da honestidade, os colaboradores devem atentar para o uso do
telefone apenas para finalidades profissionais, para as quais ele € disponibilizado
em praticamente todas as areas da empresa. No entanto, por principios de justica e
bom senso, nao sera censurado o colaborador que utilize o telefone para situacoes
particulares relevantes, de conhecimento de sua chefia.

No uso de recursos de informatica, os colaboradores devem observar o necessario
cuidado e responsabilidade na operacao desses recursos. Aqueles com acesso a
internet, devem ter a certeza de que suas mensagens enviadas nao possam ser
caracterizadas como abusiva, obscena, ofensiva, rude ou preconceituosa. A internet
deve ser utilizada para fins profissionais, é proibido fazer download de arquivos
incompativeis com o servico, ou utilizar a caixa postal eletronica da empresa para
fins pessoais.

E vedado o recebimento ou envio de material obsceno entre canais de comunicacio
da empresa, bem como a utilizacao dos recursos internos para download de
musicas. Programas de mensagens instantaneas (MSN, ICQ, AIM, etc.) s6 devem ser
utilizados por profissionais com expressa autorizacao para tal.

7 Defesa da Livre Concorréncia

A Grafica Santa Marta defende e acredita em um lucro real razoavel, uma economia
livre, em que os precos ofertados ao contratante de um produto ou servico sejam
resultado dos custos acrescidos de uma margem de Lucro real e razoavel definido
por cada empresa, individualmente.

Por isso € proibido que as pessoas ou organizacoes, no desenvolvimento das
atividades da empresa, pratiquem qualquer ato que restrinja a livre
concorréncia.
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

7.1 Brindes e Presentes

Na Grafica Santa Marta é admitida a oferta e/ou recebimento de brindes e presentes,
exceto se:

e Ovalor do brinde ou do presente ultrapassar um terco do salario-minimo
vigente, sendo que, neste caso, o brinde devera ser entregue a area de Gente e
Gestao, que o sorteara entre os funcionarios locais;

e Sejarecebido com periodicidade menor que 04 meses ou em frequéncia
superior ao padrao comum do mercado e seu calendario social de eventos;

e O brinde for concedido em dinheiro;

 Por suas caracteristicas ou circunstancias, o item tenha a intencao de afetar a
imparcialidade do recebedor;

o ESTAO PROIBIDAS a entrega ou o recebimento de brindes para agente publico;

» A Grafica Santa Marta autoriza o pagamento de refeicoes a terceiros em
interacoes voltadas para negocios, observados os limites estabelecidos nas
politicas internas e o proposito negocial legitimo da ocasiao.

E permitido o recebimento de brindes simbélicos, sem valor comercial (material com
a logomarca da empresa fornecedora), como canetas, calendarios, bonés, etc.
Sempre que um brinde ou presente recebido nao atender esses critérios ou ensejar
interpretacoes duvidosas, ele devera ser entregue para a area de Gente, para doacgao
ou utilizacao em eventos da empresa.
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

7.2 Relacionamentos afetivos e parentescos

Os relacionamentos afetivos sao inerentes a condicao humana, mas € importante
que a emocao nao tome o lugar da razao. Por isso, qualquer terceiro envolvido nos
negocios da GRAFICA SANTA MARTA que tenha um relacionamento amoroso ou
qualquer grau de parentesco com um funcionario da empresa, ou, ainda,
funcionarios que se relacionem entre si, devem reportar tal condicao ao gestor
imediato, ao ponto de contato no grupo, no caso dos terceiros, ou diretamente a area
de Gente e Gestao ou de Compliance.

Se houver subordinacao direta ou indireta entre os envolvidos, posicao de aprovador
ou fiscalizador entre funcionario e terceiro ou qualquer outra situacao que configure
o conflito de interesses, a Grafica Santa Marta tomara as medidas cabiveis para
mitigar o risco, preservando, na medida do possivel, a atuacao dos envolvidos

7.3 Doacoes e patrocinio

Doagoes e patrocinios sao importantes para o desenvolvimento de projetos sociais,

bem como para a realizacao de atividades coletivas, como € o caso dos congressos.

No entanto é fundamental prevenir o desvirtuamento de finalidade. Deste modo fica
proibida a concessao de doagoes e patrocinios:

e Motivados por interesse individual;

» Doacoes direcionadas a partidos politicos, funcionario publico ou érgao
governamental;

e Parainstituicoes que tenham pessoas politicamente exposta em seu quadro
diretivo, ou, ainda que recebam recursos publicos.

» Nenhuma contribuicao a partidos politicos ou candidatos a cargos publicos
poderao ser efetuadas em nome da empresa.

As doacoes e patrocinios devem ser documentadas e suportadas pelos documentos
fiscais correspondentes, sendo certo que o patrocinado ou donatario devera ser
objeto de previa Due Diligence de Compliance.
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‘Cédigo de Etica e Conduta‘

8. Canal de Ouvidoria e 0 Compromisso em relatar

A ouvidoria € um canal para avaliar casos concretos ou potencias de violacao do codigo
de ética e conduta, deliberar o respeito, bem como dirimir ddvidas quanto a sua
interpretacao, e, ainda, buscarmos constantemente a satisfacao e reconhecimento dos
nossos colaboradores, clientes e fornecedores com suas sugestoes e criticas.

O canal de ouvidoria permite a todos relatar anonimamente a ocorréncia de nao
conformidades, fraudes ou a existéncia de condutas inapropriadas e antiéticas que
possam afetar a imagem, o resultado financeiro e 0 ambiente de trabalho na GSM.

A ouvidoria garante seguranca, sigilo sobre as informacdes e preservacao da
identidade do manifestante nao permitindo retaliacdes de qualquer natureza.

Por isso, ao utilizar este Canal, informe o maior nimero possivel de informacdes e
que as mesmas sejam concretas, pautadas em fatos e dados, para que possam ser
encaminhadas para tratativas pelo comité de ética e conduta. Informacoes sem
fundamento nao serao tratadas.

Qualquer violacao ou desrespeito aos principios contidos neste Cadigo de Conduta
gerara aplicagoes previstas na Politica de Medidas Disciplinares, parte integrante do
Sistema de Compliance da GSM e deve ser reportado, bem como aos relacionados as
demais politicas do Programa de Compliance, legislacao e temas relacionados a
fraudes, suborno, improbidades e corrupcao.

O relator poderd, ainda, acionar diretamente a Diretoria, Sdcios ou 0s membros do
Comité de Etica

Relatos com situagoes irreais, com o objetivo de prejudicar outras pessoas ou
empresas por interesses pessoais, serao igualmente considerados antiéticos.

Todas as questdes de Compliance, incluindo denlncias, serao tratadas no mais
absoluto sigilo.

Formas de contato com o Canal de Ouvidoria:
www.graficasantamarta.com.br/ouvidoria
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