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1. Visao da Diregao

O Cédigo de Etica e Conduta apresenta os principios e valores adotados pela empresa para
com as partes interessadas, governo e sociedade. Serve também como procedimento interno,
tendo como objetivo principal orientar a¢cdes de condutas profissionais trazendo diretrizes
para padroes de comportamentos, transparéncia e integridade nas relagdes dentro e fora do
ambiente de trabalho.

A Colorgraf acredita que posturas éticas fortalecem o relacionamento entre todas as partes
envolvidas, trazendo conformidade, seriedade e o compromisso da empresa diante das regras,
legislagcdes e normas que se deve seguir nas tomadas de decisGes do dia-a-dia.

Convidamos a todos a fazerem a leitura deste cédigo de ética e conduta, seguindo com
responsabilidade as orientagdes nele apresentado.

2. Conhecendo a Colorgraf

Desde sua fundagdo em 1° de setembro de 1993 até os dias de hoje, a Colorgraf vem construindo
uma histéria marcada por pioneirismo, inovacoes e realizagdes. Impulsionada por investimentos
em gestdo e tecnologias, a empresa vem crescendo sob a direcdo de Victor Arnold - diretor geral
e Ismael Arnold - diretor comercial e ja se tornou icone no segmento grafico nacional.

No ranking das 50 maiores empresas da regido do Vale dos Sinos (RS), a Colorgraf é uma empresa
comprometida com seus clientes, buscando sempre o desenvolvimento e a otimizacdo de
solucdes através de pesquisas e tecnologias. Atender as necessidades do cliente é uma premissa
basica, mas os compromissos da empresa vdao além, desde a responsabilidade ambiental e
social, a equipe de colaboradores e os clientes em geral sdao considerados os seus maiores
recursos.

3. Missdo, Visao, Valores e Politica da Qualidade

Missao

Superar as expectativas dos clientes e partes interessadas, através de solugbes graficas e
inovadoras, melhorando continuamente a qualidade dos produtos associado ao
desenvolvimento sustentavel e rentavel da organizagdo. (A Diregdo, Rev 01, 11/01/21)

Visao

Ser uma empresa inovadora, com referéncia em termo transferiveis (transfers) oferecendo
produto de valor agregado e qualidade aos nossos clientes. (A Dire¢do, Rev 01, 11/01/21)



Valores

Unido: o todo é mais forte.
Etica: respeito as pessoas, ao meio ambiente e as normas governamentais.
Sustentabilidade: ser uma empresa ambientalmente responsavel.

Qualidade e Inovacdo: evolugdo tecnoldgica constante. (A Direcdo, Rev 01, 11/01/21)

Politica da Qualidade

Oferecer solugdes graficas inovadoras que atendam aos requisitos dos clientes e partes
interessadas promovendo o crescimento sustentdvel da empresa, através do aperfeicoamento
continuo de produtos, processos e pessoas. (A Dire¢do, Rev.01, Outubro/2016).

4. Beneficios do Cédigo de Etica e Conduta Colorgraf

Melhora a comunicacdo interna entre colaboradores e superiores;

Define padrées de procedimento e comportamento e evita problemas éticos dentro e fora da
empresa;

Incentiva a integridade e preserva os valores da empresa;
Mais seguranga nas tratativas entre as partes interessadas;
Estabelece a fidelidade e a lealdade;

Atrai clientes, parceiros e colaboradores.

5. Diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta e Normas Internas

A Colorgraf atua em muitos mercados e paises. Em todos os casos, respeitamos as leis locais,
estaduais e nacionais e qualquer outra lei de alcance internacional. Temos o compromisso de
atuar de forma ética em todos os aspectos do nosso negdcio e manter os mais elevados padrdes
de honestidade e integridade.

5.1 Compromisso da Empresa com o Colaborador

5.1.2 Relacionamento

O sucesso da empresa esta diretamente ligado ao bem-estar do colaborador no local de
trabalho, desta forma o relacionamento é baseado no respeito, transparéncia, confianga e
integridade. Todo colaborador tem livre acesso a banheiros e bebedouros sem a necessidade de
permissdao por parte do supervisor e ou coordenador, liberdade para se expressar dentro da



organizacdo sem qualquer tipo de represalias, punicbes e/ou praticas disciplinares abusivas que
ndo condizem com as diretrizes deste Cédigo de Etica e Conduta.

Valorizamos o ser humano como um dos mais valiosos ativos na engrenagem que faz com que
a empresa cresc¢a cada vez mais. Respeitamos as diferencgas e escolhas individuais de cada um,
nao tolerando qualquer tipo de desrespeito a integridade de nossos colaboradores.

5.1.3 Diversidade e Inclusdo

Todos os colaboradores da empresa sao dignos de respeito. A empresa ndo tolera qualquer tipo
de discriminacdo, constrangimento ou intimidacdo que possam afetar o bem-estar do
colaborador. O acesso as oportunidades é de direito de todos. A escolha de candidatos é
baseada em critérios estritamente profissionais, recrutamos e selecionamos os colaboradores
com base nas suas qualificacbes e competéncias, sem discriminacdo a etnia, op¢ao religiosa,
crencas, nacionalidade, orientacgdo sexual, estilo de vida, género, deficiéncia, limitacao fisica ou
mental, opinido politica ou quaisquer outras caracteristicas que tornam cada individuo Unico.

5.1.3.1 Acessibilidade/Parceiros Colorgraf

Todo colaborador portador de deficiéncia ou necessidades especiais tem um parceiro pré
designado para ajuda-lo durante os exercicios de evacuacdo, casos de emergéncia real ou
sempre que houver necessidade. Em caso de auséncia do parceiro pré designado a Colorgraf
mantém o parceiro reserva que atuara em caso de necessidade. O parceiro estara identificado
com Botton conforme imagem.

O
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5.1.4 Coergdo e Assédio

A Colorgraf ndo permite ameacas fisicas ou verbais, humilhacdo, praticas disciplinares abusivas
ou outras formas de assédio ou abuso fisico, sexual ou psicolégico. Todos tém liberdade para
expressar — se devendo ser tratados de forma digna e respeitosa e sem qualquer tipo de
discriminacao, seja por idade, etnia, opgao religiosa, crencgas, nacionalidade, orientagdo sexual,
estilo de vida, género, deficiéncia, limitacdo fisica ou mental, opinido politica ou quaisquer
outras caracteristicas que tornam cada individuo unico.



5.1.5 Canal de Dentincia

Todo colaborador da empresa pode relatar qualquer tipo de irregularidade, tais como: corrupc¢do, dano
moral, assédio moral, sexual ou qualquer item deste Cédigo de Etica e de Conduta que n3o esteja sendo
cumprido. As denuncias podem ser feitas usando a caixinha de sugestbes, e-mail, site, telefone e
WhatsApp de forma anénima ou diretamente na drea de Recursos Humanos, sendo garantida a
confidencialidade do denunciante e o sigilo da informacao.

Importante: Devolutivas das reclamagdes, serdo feitas através das reclamagdées que entraram pelos
canais (Email e WhatsApp), depois do acompanhamento e andlise do departamento responsdvel.

OBS: Todas as mensagens recebidas na caixinha de sugestbes serdo analisadas diretamente
pela dire¢do para tomada de agdes.

Somente sera exposto a identidade do denunciante para os responsdveis pela condugao da dendncia.

Se for evidenciado qualquer ato de retaliacdo, represdlias ou qualquer tipo de assédio ou ameaca contra
guem registrou uma denuncia, o setor de Recursos Humanos devera ser acionado e tomard as medidas
disciplinares cabiveis.

Sabemos que o colaborador que agir de boa-fé registrando uma denudncia no qual presenciou praticas
irregulares busca a melhoria e bem-estar dentro da organizacdo, desta forma também desejamos o
mesmo ao nosso colaborador, ndo permitindo que sofra com retaliagdes ou ameacas por estar agindo
de acordo com o Cédigo de Etica e Conduta da Colorgraf.

5.1.6 Sindicato/Associa¢do

Respeitamos as entidades sindicais e nos colocamos sempre a disposi¢do para dialogar de forma
pacifica, buscando solugdes para ambas as partes dentro dos principios éticos. Respeitamos a
livre escolha dos colaboradores e seus representantes a associar-se em entidades sindicais sem
nenhum tipo de interferéncia, puni¢des ou represalias.

5.1.7 Saude e Seguranga

Comprometemo-nos a proporcionar aos colaboradores um ambiente acolhedor, seguro e
saudavel com fornecimento de equipamentos de protecdo individual necessarios nas operacdes,
em cumprimento das leis e normas aplicaveis. Assegurando o bem-estar dos colaboradores, ndo
permitimos que nenhum colaborador trabalhe em mas condi¢bes de saude, o mesmo é
encaminhado para uma avaliagdo médica junto ao nosso convénio. Asseguramos ao colaborador
acesso a agua potavel, as instalagGes sanitdrias, seguranga contra incéndio e ventilagdo.



5.1.8 Gestantes

Para preservar a saude e o bem-estar de nossas colaboradoras gestantes, a Colorgraf tem como
de costume transferir a colaboradora gestante que executa suas atividades no setor produtivo
para um setor onde pode alternar as posi¢des de trabalho em pé ou sentada conforme desejar,
evitando assim uma fadiga excessiva.

5.1.9 Admissao e Demissao

A Colorgraf busca estar sempre conectada com a comunidade em que estd inserida. Buscando
o desenvolvimento e crescimento da sociedade, priorizamos a contratacdo de candidatos que
residem nas proximidades, gerando emprego e renda para as familias locais.

Em cumprimento as legislacdes vigentes, ex colaboradores sé poderdo ser recontratados apds
o periodo de no minimo 06 meses do Ultimo desligamento.

A empresa ndo exige exame de gravidez no momento da contratagdo.

Todos os candidatos que estdo no processo de selecdo para ingressar na empresa tem o
conhecimento prévio das informacdes formais do contrato, tendo estas informacdes passadas
na entrevista de emprego.

A empresa compromete-se a cumprir os prazos de pagamento de verbas rescisérias de acordo
com o que rege a convencao coletiva da categoria.

A empresa oferece auxilio na divulgacdo de curriculos de ex colaboradores para a recolocacao
no mercado de trabalho em suas agéncias de emprego parceiras.

Em toda nova contratagdo, inclusive de ex colaboradores, todos passam por um treinamento de
Integragdo onde serdo abordados e apresentados as Diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta e
Normas internas.

Em respeito e consideracdo aos colaboradores, o processo de desligamento do contrato de
trabalho ndo sera efetuado em datas comemorativas como por exemplo aniversario ou em datas
festivas de final de ano. Com excecdo de situacdes de forca maior como por exemplo justa causa
ou reducdo extrema de trabalho.

5.1.10 Salario

A empresa compromete-se a respeitar a legislacdo trabalhista garantindo os salarios de acordo
com o que rege a convengdo coletiva da categoria.



5.1.11 Beneficios

A Colorgraf possui os seguintes beneficios:

Plano de saude ambulatorial e odontoldgico;

Convénio com farmdcia com facilidade de desconto em folha de pagamento;
Convénio com livraria com facilidade de desconto em folha de pagamento;
Vacina da gripe com facilidade de desconto em folha de pagamento;

Feira interna de Pascoa com facilidade de desconto em folha de pagamento;
Refeitério no local;

Seguro de vida;

Participacdo nos resultados;

Comemoracao de datas festivas como Aniversario da Colorgraf, Dia das Maes, Dia dos Pais, Sdo
Jodo.

5.1.12 Treinamentos

Muito mais do que conhecimento, o treinamento tem como objetivo capacitar os profissionais
para desempenhar suas atividades didrias. A Colorgraf realiza a capacitacdo dos seus
colaboradores se baseando nas instrugdes de trabalho, formando profissionais que possam
executar suas atividades com qualidade e seguranca.

5.1.13 Trabalho Infantil

A idade minima para contratagdo é de 18 anos conforme permitida por lei, ou idade minima
estabelecida para categoria de Jovem Aprendiz que é de 14 anos de idade desde que esteja
matriculado em escola.

Na modalidade de contratagdo de Jovem Aprendiz, as atividades praticas do curso na drea
produtiva sé serdo permitidas para idades a partir de 18 anos.

5.1.14 Trabalho Forgado

N3ao toleramos a realizagao de trabalho forgado, involuntario ou ilegal. Repudiamos a utilizagcdo
de trabalho em condi¢des andlogas a escraviddo, exploracdo ilegal ou trafico de pessoas.
Orientamos os colaboradores a denunciar as autoridades caso presenciem qualquer tipo de
ilegalidade.



5.1.15 Comunicagao Interna

A empresa preza pela transparéncia e agilidade das informagdes. A divulgacdo de toda
informacdo que seja indispensavel para o conhecimento geral de todos os colaboradores, sao
divulgados no mural principal da empresa, pela News, e em reunides setoriais com a supervisao.

5.2 Compromisso do Colaborador — Conduta Profissional

E obrigac3o do colaborador que siga e faga-se cumprir as normas e diretrizes deste Cédigo de
Etica e Conduta

e Tercomprometimento com a Politica da Qualidade, Visdo, Missdo e Valores da empresa.

e Tratar com respeito e cordialidade os colegas de trabalho, supervisores, coordenadores,
geréncia, direcdo e visitantes, evitando linguagem inadequada e grosseira.

e Manter o local de trabalho sempre limpo e organizado.

o Ser flexivel e evitar situacGes de conflito, caso necessario procure o apoio do supervisor
ou a drea de Recursos Humanos.

e Procurar estar sempre em harmonia com colegas e supervisores.

e Estar sempre uniformizado e com cracha de identificacao.

e Manter sigilo sobre assuntos estratégicos e as tecnologias da empresa.

e Nao praticar comportamentos discriminatdrios com o préximo ou que cause qualquer
tipo de constrangimento.

e Na&o é permitido que os colaboradores da area produtiva levem servicos da empresa
para realizar em casa.

e Ser pontual no horario de trabalho.

e Ter ciéncia que a tolerancia dos atrasos de 05 minutos é para uso em imprevistos
eventuais, o mesmo ndo pode ser usado de maneira rotineira. O horario de trabalho
deve ser cumprido de acordo com o que rege o contrato de trabalho firmado entre as
partes.

e Comunicar o supervisor ou a drea de Recursos Humanos o mais rdpido possivel caso
nado possa comparecer ao trabalho, seja qual for o motivo.

e Nao é permitido receber Vale Transporte e usar veiculo préprio, pode-se aplicar Justa
Causa.

e Zelar pelo patrimdnio da empresa.

e E de sua responsabilidade comunicar de imediato o supervisor sobre qualquer
irregularidade que tenha ocorrido durante o processo de trabalho, bem como qualquer
incidente que tenha ocorrido durante o dia.

e Teraciéncia de que todas as dreas da empresa sdo de suma importancia para o negdcio
e que suas atividades devem ser realizadas com qualidade e seguranca.

e Ter comprometimento em ndo utilizar informagdes confidenciais a que tiver acesso,
para gerar beneficio préprio ou para o uso de terceiros.
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Comprometer-se a manter a confidencialidade e sigilo sobre todas as informacgdes
técnicas e dados pessoais de cliente.

N3do efetuar nenhuma gravagao ou cépia da documentacdo confidencial a que tiver
acesso, ndo apropriar-se para si ou para outrem de material sigiloso, assim como nao
revelar a quem nao tenha relevancia.

Senhas de acesso sdo pessoais e intransferiveis, ou seja, ndo podem ser repassadas a
ninguém, nem mesmo com colegas de trabalho, ndo deixe a senha de acesso anotada
na tela do computador ou em uma gaveta a qual outra pessoa possa facilmente acessar.
Bloquear o computador quando se afastar da estacdo de trabalho para evitar o acesso
indevido de terceiros.

Caso possua acesso a computadores, ndo deve utilizar a internet de forma pessoal, ndo
acesse Facebook, Gmail, etc, o seu uso devera ser somente profissional.

Utilize somente o antivirus que a area de informatica instalou no seu computador.

Nao utilizar o e-mail da empresa para enviar mensagens particulares, bem como nao
utilizar a linha telefonica para assuntos pessoais.

N3o utilizar impressoras para imprimir documentos de uso particular.

Nao utilizar dispositivos como pendrive, HDs externos sem a autorizacdo da area de
Informatica.

Proibido o uso de fones de ouvido ou qualquer outro tipo de aparelho sonoro em horario
de expediente, esta regra se estende também aos trabalhos que forem efetuados como
horas extras.

E proibido uso do celular e/ou maquina fotografica dentro das dependéncias da
empresa, o mesmo devera ficar guardado no armario do vestidrio, o colaborador que
for visto com o celular em horario de expediente recebera uma sancao disciplinar.

5.2.2  Circulagdo nas Dependéncias da Empresa

N3o é permitido a circulagdo de sacolas, mochilas ou similares dentro da empresa, na
saida de final de expediente o colaborador deverd abrir as sacolas e similares para
fiscalizagao conforme Politica de Seguranga Patrimonial.

Nao é permitido o comércio de qualquer produto (alimentos, vestuario, perfumes, etc.)
nas dependéncias da empresa.

E expressamente proibido fumar dentro da empresa, inclusive nos banheiros e
vestidrios.

E expressamente proibido o consumo de bebidas alcodlicas ou trabalhar sob o efeito de
alcool e/ou outras drogas ilicitas.

E expressamente proibido o porte de armas de qualquer natureza nas dependéncias da
empresa.

N3o é permitida a entrada com copos de café ou qualquer tipo de bebida no interior da
empresa.

Sair com objetos pertencentes a empresa sem autorizagdo ou mesmo trazer para o local
de trabalho objetos que ndo condizem com as atividades realizadas na empresa. Sera
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obrigatdrio o registro do mesmo na guarita, evitando assim constrangimentos na saida
e ndo sera permitida a saida de material que nao for registrado.

6. Compromisso com Clientes

Atender as necessidades do nosso cliente é uma premissa basica, mas o compromisso da
empresa vai muito além, garantimos a transparéncia nas relagdes com honestidade, superando
as expectativas e melhorando continuamente a qualidade dos produtos. A Colorgraf se
compromete com a protecao de dados e informacodes sigilosas de nossos clientes. Ndo é possivel
conquistar os clientes sem adotar uma postura ética na relagdo. Tanto nossos clientes externos
como os clientes internos sdao importantes e devem ser tratados com respeito e integridade.

7. Compromisso com Fornecedores

A escolha de fornecedores é baseada em critérios estritamente profissionais. A Colorgraf busca
suas parcerias com fornecedores que estejam alinhadas com seus principios éticos que sigam as
leis e legisla¢Oes vigentes.

8. Compromisso com Concorrentes

A Colorgraf ndo prejudica de forma alguma a imagem de seus concorrentes, pois € um mercado
livre, justo e aberto, onde todos sdo beneficiados. Ndo serdo aceitos atos de espionagem
industrial ou empresarial, ou de qualquer ato de concorréncia desleal. Tratando-os sempre com
respeito e competindo de forma justa e leal.

9. Compromisso com a Comunidade

A Colorgraf mantém uma rela¢do de ética e respeito com a sociedade. E um compromisso da
empresa criar um impacto socioambiental positivo, contribuimos e apoiamos o
desenvolvimento da comunidade onde atuamos, gerando emprego e renda para as familias do
entorno. Toda movimentacdo de agGes internas é voltada a ajudar as familias em situagoes de
vulnerabilidade.

10. Cortesias e Presentes

Ndo é permitido o ato de dar ou receber cortesias ou presentes que visam estreitar ou facilitar
as relagBes para beneficio préprio ou de terceiros. O ato de dar e receber somente sera aceito
nas seguintes situagdes:
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Trocas de presentes de menor valor como por exemplo, canetas, agendas, calendarios
e materiais de escritdrio.

Quando houver o recebimento de algum presente que tenha um valor considerdvel,
devera ser repassado para drea de Recursos Humanos para que seja sorteado entre
todos os colaboradores.

11. Compromisso com o Governo - Legislagoes Aplicaveis

11.1 Anticorrupgdo e Suborno - Lei n2 12.846/2013

A Colorgraf entende que a corrupcao e comportamentos antiéticos causam danos a sociedade
e a economia como um todo. Com base nisso, conduz seus processos e servicos de forma ética,
seguindo e cumprindo as leis vigentes, se colocando a disposicdo das autoridades caso seja
necessario.

A Colorgraf ndo tolera nenhum ato que possa ser considerado suborno ou qualquer forma de
corrupcdo. E dever de todos os envolvidos contribuirem para manterem a integridade e a
imagem idénea da empresa.

Todos os colaboradores estdo orientados a denunciar qualquer ato ou pratica desonesta que
possam presenciar, sem que passem por qualquer tipo de penalidade.

11.2 Lei Geral de Proteg¢do de Dados - Lei n? 13.709/2018

A Lei Geral de Protecdo de Dados é uma lei que regula todo o tratamento de dados pessoais dos
cidaddos brasileiros dentro e fora do Brasil, criou regras claras sobre processos de coleta,
armazenamento e compartilhamento das informagdes.

A Colorgraf garante seguranca aos dados pessoais observando finalidade, necessidade,
qualidade, transparéncia, seguranca, prevencao e responsabilizacdo em respeito a privacidade
dos individuos.

A Colorgraf se responsabiliza pela ado¢ao de medidas de segurancga prote¢do dos dados pessoais
de nossos colaboradores, clientes e partes interessadas. A empresa esta ciente que caso haja
vazamento de dados estara sujeito a possivel penalidade do Art 52 desta lei.

11.3 Cdodigo de Defesa do Consumidor - Lei n2 8.078 de 11/09/1990

A Colorgraf se compromete a atender o Cddigo de defesa do Consumidor e disponibiliza-lo a
guem possa interessar.
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12. Compromisso Socioambiental

A preservacao do meio ambiente é de suma importancia para a empresa. Contribuimos para a
inclusdo de temas associados a sustentabilidade nas praticas de gestdo. Com o intuito de reduzir
os impactos ambientais, buscamos o equilibrio entre a economia, sociedade e natureza.

Politica Socioambiental:

“A Colorgraf incentiva e promove a adocdo de boas praticas sociais e ambientais na organizacao
com material informativo, fomentando junto os colaboradores o cuidado com a terra e o meio
ambiente e incentivando ac¢des sociais junto a sociedade. Desenvolve suas atividades
respeitando a legislacdo ambiental e os requisitos aplicdveis e busca constantemente a melhoria
nas suas matérias-primas e insumos a fim de minimizar os efeitos para o meio ambiente.”

(A Diregdo, Rev.02, 08/03/2023).

13. Praticas Disciplinares — Viola¢do do Cédigo de Etica e Conduta

O ndo cumprimento das normas e diretrizes descritas neste manual de conduta podera acarretar
em sancgGes disciplinares, podendo ser aplicado adverténcia verbal, por escrito ou até o
encerramento da relagao de trabalho entre as partes envolvidas, dependendo da gravidade da
ocorréncia ou reincidéncia frequente da violagao.

Elaborado pela drea de Recursos Humanos Colorgraf.

Aprovado pela Diregdo.

Victor Arnold Ismael Arnold

Diretor Geral Diretor Comercial
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14. Termo de Compromisso e Concordancia do Cédigo de Etica e Conduta
Colorgraf

Eu, abaixo assino, declaro que recebi e li o Cédigo de Etica e Conduta da Colorgraf e me
comprometo a seguir as Diretrizes deste manual, e estou de acordo com as normas internas
estabelecidas. Declaro, também, que estou ciente que o ndo cumprimento dos itens deste
documento poderdo ocasionar em sancoOes disciplinares e até mesmo o encerramento do
contrato de acordo com a gravidade ou recorréncia do ato faltoso.

Nome Completo

CPF

Assinatura

Novo Hamburgo, de de
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