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Palavra do Conselho
de Administracao

Como Presidente do Conselho de Ad-
ministragcdo, me orgulho em poder
apresentar o Cédigo de Conduta Eti-
ca da SD Inovagdes Graficas.
Partindo do sonho e dos valores pes-
soais de seus fundadores, a SD Inova-
¢oes Graficas vem atravessando ge-
racoes e desafiando a se reinventar
constantemente objetivando acom-
panhar, a “pari passu”, a evolugao de
um mercado cada vez mais compe-
titivo e de uma sociedade moderna,
diversa, inclusiva e tecnologicamente
dindmica.

Essa jornada traz consigo a grande
oportunidade de aprendizado cons-
tante, que se torna o grande estimu-
lador das praticas do conhecimento,
hora nos permitindo saborear mo-
mentos de crescimento e resultados
satisfatérios, hora nos impondo situ-
acoes em que a resiliéncia de todos
0s personagens de outrora ou do pre-
sente foi e é testada a ponto de sus-
citar duvidas quanto a um futuro de
gldrias, projetadas no sonho dos seus
empreendedores no inicio de tudo.
Mas, se a dindmica do mercado apre-
senta ou apresentou tais desafios, e
exigiu agdes corretivas nos modelos

de sua operacgao, a SD Inovagdes Gra-
ficas manteve, e vem mantendo, os
valores pessoais e morais herdados
da familia empresaria. E, para ga-
rantir de que tais propdsitos de vida
sejam sustentados a longo dos proé-
ximos tempos, foi desenvolvido este
Coédigo de Conduta Etica que tem
por objetivo assegurar a continui-
dade de um ambiente de trabalho
seguro, de relacdes éticas com clien-
tes, fornecedores e colaboradores e
transparéncia absoluta para com a
familia empresaria.

A leitura desse Cdédigo é apenas o
acesso a uma informacgao. Porém, a
dedicacao diaria de praticar esse C6-
digo se tornara, de fato, o conheci-
mento que perdurara durante toda a
nossa jornada.

Por isso reafirmo: Leiam, leiam.... Pra-
tiguem, pratiquem, pratiquem......

Paulo Cesar Lopes

Presidente do Conselho de Adminis-
tragao - CAD



Caros colegas e colaboradores da SD
Inovagdes Graficas, como Presidente
dos Comités de Etica e Integridade
e de Riscos e membro do Conselho

de Administracao, vejo a nossa em-
presa como uma familia dedicada a
exceléncia, inovagao e crescimento
sustentavel. Uma familia onde cada
membro desempenha um papel cru-
cial, onde todos nés, juntos, forma-
mos a identidade e o sucesso da SD.
Aintroducao do nosso Cédigo de Con-
duta Etica € um marco importante na
nossa jornada. Este documento nao é
apenas um conjunto de regras ou di-
retrizes, mas uma declaragcao do que
representamos, de como valorizamos
as relagcdes entre nés e nossos stake-
holders e, acima de tudo, de como
Nos comportamos como organizagao.
O compromisso que todos nds, em
NOSsos respectivos papéis, devemos
fazer com este Cdédigo de Conduta
ndo é uma mera formalidade. E uma
demonstracao de nosso compromis-
SO com 0s mais altos padrdes de in-
tegridade e ética. Nés, como equipe,
precisamos garantir que nossa con-
duta cotidiana reflita os valores que
defendemos.

No exercicio das minhas func¢des, te-
nho a honra de guiar e participar ati-

vamente da manuten¢ao deste am-
biente ético. Acredito firmemente
que as decisdes e agdes éticas nao
apenas evitam problemas juridicos
e regulatérios, mas também promo-
vem um ambiente de trabalho sau-
davel, um forte senso de identidade
corporativa e, no final das contas,
uma empresa mais bem-sucedida.
Estamos empenhados em criar um
legado de integridade e respeito, que
se estende além dos nossos escrito-
rios e instalacdes e toca as vidas de
todos com quem nos relacionamos.
Agradeco-lhes por partilharem des-
ta visao e por ajudarem a tornar a SD
Inovagdes Graficas um lugar onde a
ética e a integridade sao a base do
NOSSO SUCesso.

Com sincero respeito e gratidao,

Lucas Boso

Presidente dos Comités de Etica e
Integridade e de Riscos, Membro do
Conselho de Administracao
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Mensagem da
Diregcao Executiva

“Ciente de sua responsabilidade na
criagdao de solugdes inovadoras nos
mercados de Educacao, Entreteni-
mento e Corporativo, a SD Inovagdes
Graficas divulga seu Cédigo de Con-
duta, que tem como objetivo alinhar
as politicas da empresa visando a rea-
lizacao do propdsito, da visao, da mis-
sao e dos seus valores, estabelecendo
padrdes e normas de comportamen-
to em suas relagcdes com o publico in-
terno e externo, a fim de fortalecer a
imagem da organizagao, agregando
a ela valor e reduzindo os riscos de
interpretagcdes subjetivas quanto aos
aspectos morais e éticos.

Partindo deste principio e atenta as
mudancgas, a SD nao fica atrelada so-
mente ao que produz e ao que apre-
senta ao mercado, preocupando-se
também com a conduta de suas par-
tes interessadas e comprometidas
com a empresa.

Fatores determinantes para a pratica
do Cédigo de Conduta estao no apri-
moramento em processos, ha espe-
cializacao das pessoas € no envolvi-
mento da alta administragao.

Os colaboradores e/ou lideres que re-

cebem informacgdes acerca de vio-
lacbes do Coédigo de Conduta sao
importantes para a garantia de sua
aplicacao. A SD incentiva seu publi-
co interno e externo a conversarem
com seus lideres sobre suas preocu-
pacgoes.

Ler o presente Codigo de Conduta é
apenas o inicio. A SD espera que to-
dos ajam sempre de maneira ética,
legal e em conformidade com o Co6-
digo de Conduta. Fazer o que é certo
€ o principio da SD. Cada um(a) é res-
ponsavel por agir em conformidade
com o Cdédigo, por informar suspei-
tas de violagcdes e por cooperar com
as investigacdes da SD em relagao a
possiveis violagoes.

Este Cdédigo de Conduta é a expres-
sdao do nosso compromisso, e, a sua
aplicacao, assegura a todos a cons-
trucao de um ambiente de trabalho
saudavel e seguro.”

Luiz Antonio Zabotto
Presidente - CEO
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Seja bem-vindo ao
Codigo de Conduta
Etica da SD Inovacgdes
Graficas!

O Cdédigo de Conduta Etica da SD é
um documento que reune a ideolo-
gia empresarial que sustenta o nosso
negdcio, bem como nosso Programa
de Compliance. Com ele, queremos
trazer mais clareza e seguranca para
lidar com as situagdes que vivencia-
mMos no dia a dia da nossa empresa e
em suas extensodes, como é o caso do
Clube SD quando sediar eventos cor-
porativos, ainda, transmitir que a for-
ma pela qual atingimos os resultados
€ tao importante quanto atingi-los.

Aqui vocé encontrard orientagdes a
respeito do que pode e do que nao
pode ser realizado no exercicio de
suas atividades, como:

- Acionista

- Associagdo de classe

- Associagdo sindical

- Cliente

- Concorrente

- Conselheiro e Diretor

- Colaborador (inclusive temporario e terceirizados),

Estagiario e Jovem Aprendiz

- Fornecedor e Prestador de Servigos

- Governo

- Imprensa

- Sociedade




Esse documento nao pretende esgotar
todas as situagdes que possam surgir e,
por isso, € importante usar o bom senso
antes de prosseguir com uma agao espe-
cifica, entao, pergunte-se o seguinte:

- Eu tenho autorizacao para fazer isso?

- Essa acao é a atitude certa a ser feita?
- A acao é licita e esta de acordo com
o Cédigo de Conduta Etica, Estatuto ou
politicas da empresa?

- Eu ficaria orgulhoso de relatar essa
acao a alguém que respeito?

- Essa agao aumentara a reputacao da

SD como uma empresa ética?

Em caso de duvidas, vocé tem um canal
de didlogo aberto com o Compliance, e
pode falar com seu gestor ou Desenvol-
vimento Humano Organizacional (DHO),
se for colaborador.

A SD possui um Canal de Etica que ga-
rante o anonimato e a confidencialidade.
Todos que se relacionam com a SD, po-
derao relatar uma violagao ao Cédigo de
Conduta Etica de forma anénima ou n3o,
sendo garantida a confidencialidade do
relato, salvo quando houver obrigacdes
judiciais.

O nao cumprimento das diretrizes des-
critas neste cédigo esta sujeito a aplica-
¢ao de medidas legais e disciplinares.

Nenhuma acao prejudicial sera tomada
contra alguém que reclamar, relatar, par-
ticipar ou auxiliar na investigagao inter-
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na de violagdo do Cédigo de Conduta
Etica, a ndo ser que seja evidenciada
uma alegacao feita ou informacao
fornecida propositalmente falsa e de
ma-fé.

Nosso desejo e desafio é cultivar re-
lagbes éticas, justas e harmoniosas!
Afinal, todos nés queremos trabalhar
em uma empresa respeitada e admi-
rada. A reputacao coletiva comeca e
termina com nossas atitudes indivi-
duais. Faca a sua parte colocando os
principios do nosso Cédigo de Con-
duta Etica em pratica nas pequenas
ou grandes atitudes e decisoes!
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Ideologia
Empresarial

A ldeologia Empresarial de uma organizacgao é
composta por um conjunto de declarag¢des que
norteia suas acdes. E a sua fonte de inspiracédo

e razao de existir. Quando uma empresa define
a sua ideologia, ela pensa, antes de tudo, em
gue ela acredita, no que ela defende e aonde ela
almeja chegar.

A ideologia é composta pelos seguintes compo-
nentes: propdsito, negdcio, missao, visao e valo-
res.

Nosso Propésito:

“Encantar e surpreender as pessoas, com ale-
gria, proporcionando inspiragao, aprendizado e
inovacgao todos os dias.”

Nosso Negodcio:

“Oferecer produtos e servi¢os que estimulem a
criatividade e aprendizado para os mercados de
educacao escolar, de entretenimento e corpora-
tivo, com atuacao inovadora.”

Nossa Missao:

“Oferecer solugdes inovadoras em educacao,
entretenimento e negdcios corporativos, com
exceléncia em relacionamento e nivel de servi-
gO."

Nossa Visao:

“Ser a marca mais desejada pelos clientes nos
mercados em que atuar.”
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Nossos Valores:
- Clientes sempre no centro dos negdcios.

- Exceléncia no relacionamento com as partes
interessadas e comprometidas.

- Compromisso total com a qualidade e eficacia
dos produtos.

- Flexibilidade, proatividade e velocidade na
adaptacao as mudancas.

- Valorizagao da criatividade, aprendizagem e da
constante inovagao.

- Respeito a identidade, escuta e inclusao das
pessoas.

- Respeito e melhores praticas na gestao do
meio ambiente, da saude, das condi¢cdes sociais
e da governanca.

- Transparéncia e clareza na comunicagao.

- Relagdes de confianga em todos os niveis.

- Espirito de equipe: “nenhum de nds é melhor
que todos nds juntos”.
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Nosso Acordo com o Colaborador
(inclusive temporario), Estagiario e

Jovem Aprendiz

Estamos comprometidos com rela-
¢oes trabalhistas dignas, bem-sucedi-
das e de confianga, por isso, atuamos
em conformidade com as Leis Traba-
lhistas, atuamos de acordo com os
valores da SD, promovemos o relacio-
namento ético, integro, transparente
e aberto.

Relativamente a Gestdao de Pessoas,
selecionamos, alocamos e remune-
ramos todos os colaboradores com
base na sua capacidade para o traba-
Iho, sem discriminacao de raga, reli-
giao, pais de origem, etnia, cor, sexo,
identidade de género, idade, nacio-
nalidade, orientagao sexual, condicao
militar, estado civil, incapacidade fisi-
ca ou alguma outra condigcao prote-
gida por lei. Nao utilizamos mao de
obra infantil nem em condic¢ao de es-
cravidao.

Ainda, oferecemos treinamentos, bol-
sa de estudos e oportunidades, em
consequéncia da realizagcao de ava-
liagbes de desempenho que apre-
sentem feedback* honesto; nao per-
mitimos o favoritismo e o assédio de
qualquer natureza no local de traba-
lho.

Esforcamo-nos para eliminar as possi-

bilidades de riscos no local de traba-
Iho e oferecer um ambiente seguro e
saudavel a todos e, por isso, cumpri-
mos com toda legislacao™ e normas
vigentes referente a seguranca e hi-
giene no local de trabalho.

Para tanto, alguns compromissos
por parte do colaborador também
Sao necessarios, veja a seguir.

*Feedback = Palavra inglesa que significa
realimentar ou dar resposta a um determi-
nado pedido, ou acontecimento. No meio
empresarial, o feedback é utilizado como
uma forma de dar uma resposta sobre o tra-
balho e comportamento de um funciondrio,
gestor ou equipe.

**| egislacdo = As leis que, no Brasil, definem
os direitos e deveres dos cidaddos e das Or-
ganizagées.



Conflito de Interesses

Ao assumir seu vinculo com a
SD, vocé se compromete a nao
utiliza-lo para privilegiar outros
negaocios, pessoas ou obter van-
tagens indevidas para si.

Quando ocorre conflito de inte-
resses?

Havera conflito sempre que vocé
estiver em uma situacao que
possa leva-lo a tomar decisdes
motivadas por outros interesses
gue nao os da empresa.

1. Atividades Paralelas

A dedicacao dos nossos colaboradores deve ser ao maximo e
com exceléncia as atividades e projetos que estao sob suas res-
ponsabilidades na SD. Nao o impedimos de exercer outra ativi-
dade profissional além daquela realizada na SD, mas estabele-
cemos regras para a pratica dessas atividades paralelas.

( Nés aceitamos )

- Vocé pode exercer as atividades paralelas que desejar, desde que nao
prejudiquem o seu rendimento, que sejam realizadas fora do horario
de trabalho acordado com a SD e que nao conflitem com os negdcios,
interesses e area de atuacgao da SD.

- Vocé, seu cénjuge/ companheiro e seus familiares de primeiro e se-
gundo grau* podem adquirir diretamente produtos da SD na quali-
dade de cliente, no exercicio de sua atividade paralela, desde que o
processo de homologagao e negociagao da sua empresa tenha passa-
do pelo devido processo comercial e de algadas, figue comprovado e
documentado o atendimento das condi¢cdes necessarias por sua em-
presa e que as negociagcdes nao sejam efetuadas por vocé enquanto
funcionario SD.




Caso seja Conselheiro de outra empresa ou cliente da SD, vocé
deve informar ao Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternati-
vas para realizacao de um relato’ ao final deste cédigo) e decla-
rar na ‘Declaracao de Potenciais Conflitos'.

*Familiares de primeiro e segundo grau = mde, pai, filhos, avos, irmdos e netos (referéncia
- Codigo Civil Brasileiro)

(Nés nao aceitamos>

- E vedada a venda de outros produtos nas dependéncias da empresa.

- E vedado o tratamento de servicos particulares no horario de expe-
diente, bem assim, a utilizagcao de materiais e instalagdes da empresa
para este fim.

- Vocé, seu conjuge ou companheiro e seus familiares de primeiro e
segundo grau* nao podem prestar servigcos para a SD na qualidade de
fornecedor, ainda que no exercicio de sua atividade paralela, mesmo
gue fora do horario de trabalho.

- Empresas que tenham colaborador e/ ou diretor SD como sécio, nédo
podem participar de concorréncia ou prestar servigos a SD, mesmo
que nao estejam diretamente ligados a realizacao do trabalho.

Caso alguma destas situagdes ocorra, vocé deve informar ao
Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternativas para realizacao
de um relato’ ao final deste cédigo) e declarar na ‘Declaracao de
Potenciais Conflitos'.

2. Parentesco e Relacionamento Afetivo

Acreditamos nas relagdes e respeitamos os vinculos afetivos e
de parentesco que unem nossos colaboradores. No entanto, en-
tendemos que precisam ser estabelecidos alguns limites, para
evitarmos conflito de interesses.

( N&s aceitamos )

- Vocé pode ser parente* ou manter relacionamento afetivo com outro
colaborador, desde que nao haja qualquer nivel de subordinacgao hie-
rarquica** ou ainda, influéncia de decisdo de gestdo e/ ou de proces-
sos e ndo estejam alocados no mesmo setor. Caso nao haja hierarquia,
mas exista influéncia de um sobre a decisao de carreira ou atividade
do outro, o “colaborador considerado influenciador” devera se abster
da tomada de decisao.

_




Se vocé possui parentes* ou cénjuge/ companheiro que trabalhem em
empresas concorrentes, vocé deve nos informar.

Caso alguma destas situagdes ocorra, vocé deve informar ao Complian-
ce (ver formas no capitulo ‘Alternativas para realizacao de um relato’ ao
final deste codigo) e declarar na ‘Declaragcao de Potenciais Conflitos'.

* Consideramos parentes = mae, pai, filhos; avds, irmdos, netos, bisnetos, tios, tios-avos,
sobrinhos, sobrinhos-netos; primos (referéncia - Codigo Civil Brasileiro)

** Subordina¢do hierdarquica:

HA SUBORDINAGAO
| I I I I I
A\ I I I I I

Diretor A Diretor B

Gerente A Gerente B

Coordenador A Coordenador B

Supervisor/Lider A Supervisor/Lider B

Analista A Analista B

NAO HA SUBORDINAGCAO

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode omitir que possui vinculo de parentesco ou afetivo
com outro colaborador, inclusive no futuro, se ocorrer possibilidade de
estabelecimento de subordinag¢ao e influéncia de decisdo de gestao e
de processos.

- Colaboradores que possuirem vinculo de parentesco ou afetivo entre
si nao poderao em conjunto representar a SD perante terceiros, seja
como diretores ou por procuragao.

- Consideramos inadequado no ambiente corporativo e em comemo-
ragcdes corporativas, comportamentos com caracteristicas informais
gue demonstrem intimidades entre os colaboradores, resultante de
uma amizade ou vinculo de parentesco ou afetivo, pois torna o am-
biente de trabalho desconfortavel para os demais.
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3. Contratacao de Fornecedores

A SD valoriza a transparéncia e a idoneidade de seus processos,
de forma a garantir que seus interesses, valores e imagem sejam
sempre preservados. Por isso, possui um ‘Procedimento Geral de
Compras - PR.016’ que deve ser seguido.

( N&s aceitamos )

- Vocé pode sugerir fornecedores para a SD, desde que nao sejam seus
parentes de primeiro e segundo grau*, seu cénjuge/ companheiro e
gue vocé nao seja sécio da empresa.

* Parentes de primeiro e segundo grau = mde, pai, filhos, avos, irmdos e netos (referéncia -
Codigo Civil Brasileiro)

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode participar do processo de tomada de decisao sobre a
contratagao ou gestao do fornecedor indicado.

- Nao recomendamos sua participagcao no processo de contratagao e
gestao de fornecedores onde vocé trabalhou nos ultimos 3 (trés) anos.

- Se vocé for membro de ONGs (Organizagdes Nao Governamentais) e
OSCIPs (Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico) a contra-
tacao deve seguir esses mesmos critérios acima.

- Vocé nao pode utilizar sua posi¢ao na SD para influenciar na contra-
tacao de fornecedores, principalmente se tiver interesses pessoais.

- Enquanto vocé for colaborador, diretor da SD, nao pode ser fornece-
dor, seja como profissional autdbnomo ou sécio de outra empresa.

Caso alguma destas situacdes ocorra, vocé deve informar ao
Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternativas para realizacao
de um relato’ ao final deste cédigo) e declarar na ‘Declaracao de
Potenciais Conflitos’.
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4. Viagens e Hospedagens

Para o cumprimento de nossos compromissos profissionais, em
muitas situacodes, viagens para localidades diferentes da cidade
base do colaborador podem ser necessarias.

As viagens devem respeitar nossa ‘Politica de Despesas de Via-
gens - FL_OOT.

( Nés aceitamos )

- Vocé pode aceitar viagens subsidiadas para participar de palestras,
congressos e outros eventos*, decorrente de sua fung¢ao, apenas quan-
do for convidado como palestrante ou instrutor, desde que tenha sua
participacao aprovada por seu gestor e DHO** e o convite nao esteja
vinculado a qualquer favorecimento na relagao comercial com a em-
presa.

As informacdes para palestras, congresso, trabalhos académicos que
falem sobre a SD devem respeitar o critério de sigilo e confidencialida-
de, ou seja, divulgar apenas informacgdes publicas e passar por aprova-
¢ao do seu gestor e DHO/ Comunicagao Interna.

- Se vocé nao for palestrante ou instrutor, as despesas de passagem e
hospedagem devem ser de responsabilidade da SD, apds aprovacao
do seu gestor e DHO** ou do proéprio colaborador.

Nos casos da viagem e/ ou hospedagem para reunides em associacdes
que respalda processos internos da empresa, e que vocé tenha sido in-
dicado como participante, a despesa deve ser da SD ou da associacao,
quando constar essa regra nas normas de associagao.

- As milhas conquistadas nas viagens corporativas e pontos de fideli-
dade em geral sdo um beneficio e podem ser utilizadas pelo colabora-
dor para fins pessoais.

Se ficar decidido pela aprovacao de casos como estes, antes
da comunicacao, o Compliance deve ser informado através do
e-mail: compliance@sdinovacoesgraficas.com.br .

*Nos casos de participacdo em palestras, congressos e outros eventos vocé ndo pode falar
em nome da SD sem autorizagdo.

** A aprovagdo do gestor e DHO deve levar em consideragcdo o orcamento disponibilizado
e o desenvolvimento que serd proporcionalizado para o colaborador.




(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode aceitar o pagamento ou desconto em passagem ou
hospedagem quando o beneficio assume a forma de presente e possa
ser interpretado como favorecimento pessoal, gratificacao ou tentati-
va de influenciar na tomada de decisdes.

- Vocé nao pode utilizar recursos da SD para pagar custos extras de-
correntes de preferéncias ou escolhas pessoais.

- Vocé nao pode levar acompanhantes em viagens profissionais ou em
eventos corporativos, salvo se o regulamento do evento permitir.

5. Brindes, Presentes e Outras Ofertas

No universo dos negdcios, a troca de brindes, presentes e outras
ofertas € comum, mas a SD entende que essa pratica deve ser
conduzida com cuidado, para evitar situagdes que influenciem
ou parecam influenciar as decisdes e gerar favorecimento inde-
vido.

( Nos aceitamos )

- Vocé pode aceitar brindes (com a logomarca do fornecedor, exemplo:
agendas, canetas, squeeze) de fornecedores e parceiros da SD, desde
que seja de carater simbdlico/ de cortesia, condicionado ao limite de
R$ 100,00 (cem reais)*. Itens de outra natureza, mais caros, almoco e /
ou jantares devem ser recusados. Se ja recebidos, devem ser devolvi-
dos. Nos casos em que a devolugao possa causar constrangimento, o
Compliance da SD deve ser acionado (compliance@sdinovacoesgrafi-
cas.com.br).

- Vocé pode aceitar convites** de clientes e parceiros para eventos, apos
aprovacao do seu gestor e DHO™* sempre que estes tenham sido ofe-
recidos para a SD em carater institucional, sem destinatario exclusivo,
como ocorre nos casos de acao de marketing entre empresas, desde
que: estejam em conformidade com o Planejamento Estratégico e o
valor ndo ultrapasse R$ 100,00 (cem reais)*.

- Vocé pode aceitar convites** de parceiros para treinamentos ou semi-
narios, sem restricao de valor, apds aprovacao do seu gestor e DHO***,
sendo que nestes casos as despesas de passagem e hospedagem de-
vem ser de responsabilidade da SD ou do préprio colaborador.




- Vocé pode aceitar viagens promovidas pelo fornecedor, somente se
houver previsao contratual relacionado ao objeto da contratacao e
aprovado pelo seu gestor e DHO***,

Se ficar decidido pela aprovacao de casos como estes, antes
da comunicacao, o Compliance deve ser informado através do
e-mail: compliance@sdinovacoesgraficas.com.br .

- O nosso ato de presentear também respeita a diretriz de oferecer
apenas brindes (com a nossa logomarca, exemplo: agendas, canetas,
squeeze), com carater simbdlico/ de cortesia, condicionado ao limite
de R$ 100,00 (cem reais)*.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode solicitar presentes, patrocinios, descontos, gratifica-
¢oes ou qualquer outra vantagem pessoal para fornecedores e parcei-
ros da SD e nem coloca-los em posicao em que se sintam obrigados a
oferecé-los, independentemente do valor.

- Vocé ndo pode aceitar presentes, brindes, almocos e/ ou jantares, ou
outras ofertas de possivel fornecedor durante processo de concorrén-
cia/ cotacédo, independente de valor.

- Se um beneficio for oferecido a vocé no exercicio de sua funcgao, ele
nao pode ser transformado em vantagem pessoal. Descontos em ser-
vigcos ou qualquer tipo de oferta devem ser revertidos para a SD e nao
incorporados pelo colaborador. Ao exercer sua fungcao, vocé é um re-
presentante da empresa.

- Vocé nao deve aceitar nem oferecer qualquer brinde, presente ou ou-
tra oferta para agentes de Governo/ agentes publicos, com excecdo de
brindes (com logomarca, exemplo: agendas, canetas, squeeze), com
carater simbdlico/ de cortesia, condicionado ao limite de R$ 100,00
(cem reais)*.

- Colaboradores da area de Compras nao devem aceitar nem oferecer
qualquer brinde, presente, almoco e/ou jantares ou outra oferta, com
excecao de brindes institucionais (com a logomarca do fornecedor,
como agendas, canetas, squeeze), com carater simbdlico/ de cortesia,
condicionado ao limite de R$ 100,00 (cem reais)*.




IMPORTANTE

- N3o é permitido ser constante o oferecimento e/ou recebimento
de brindes, convites. Deve ser evitado que o mesmo Agente Publi-
co, colaboradores do Setor Privado e da SD, sejam os mesmos con-
templados todas as vezes.

- Antes de oferecer o brinde, mesmo que simbdlico, informe-se so-
bre as regras do parceiro em questao!

*R$ 100,00 (cem reais) = valor percebido e ndo de custo.

**Nos casos de participacdo em eventos, treinamentos, semindrios vocé ndo
pode falar em nome da SD, sem autorizagdo.

A aprovagdo do gestor e DHO deve levar em consideragcdo o orcamento dispo-
nibilizado e o desenvolvimento que serd proporcionalizado para o colaborador.

~
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Relacionamento e Ambiente de Trabalho

Prezamos pela manutencao de um bom ambiente de trabalho,
em que prevaleca o cuidado com as relagdes, 0 compromisso
com a verdade, a honestidade e o respeito a identidade*,

Entendemos que essa construcao passa também pelo cuidado
no trato com os recursos, com a estrutura e a imagem da nossa
empresa.

Ao tornar-se um colaborador SD, vocé passa a ser responsavel
pela qualidade de nossas relagcdes e de nosso ambiente de tra-
balho.

6. Preconceito, Discriminagao e Assédio

Respeitamos a identidade de nossa equipe e repudiamos toda e
qualquer forma de preconceito, discriminacao e assédio.

Assumimos o compromisso de apurar e combater quaisquer si-
tuagdes de humilhacgao, intimidacgao, exposicao ao ridiculo, hos-
tilidade e constrangimento em nosso ambiente de trabalho,
sejam elas relacionadas a cor, raga, sexo, identidade de género,
orientacao sexual, lingua, religido, opinidao politica ou de outra
natureza, nacionalidade, origem social ou qualquer outra condi-
cao.

( N&s aceitamos )

- Vocé deve relatar para o Compliance situagcdes de preconceito, dis-
criminagao, condutas abusivas, como agressdao e ameaca, ou assédio
moral e assédio/ importunacio sexual**, em nosso ambiente de traba-
Iho e nas comemoracgdes corporativas. Os relatos serdao apurados e os
nomes dos denunciantes serao mantidos em sigilo.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode adotar condutas abusivas, inoportunas ou ofensivas
no ambiente de trabalho e nas comemoragdes corporativas, sejam
elas, verbais, fisicas ou gestuais, contra colegas, parceiros ou visitantes.

EE
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- Vocé nao pode adotar condutas que configurem assédio moral ou
sexual** no exercicio de sua fung¢ao, e nas comemoragdes corporativas,
dentro ou fora da empresa.

*Respeito a Identidade = respeito total e irrestrito a individualidade de todos os
seres humanos, sem preconceitos, exclusées ou julgamentos.

*Assédio Moral: Assédio moral é a exposicdo de pessoas a situagées humilhantes
e constrangedoras no ambiente de trabalho, de forma repetitiva e prolongada,
no exercicio de suas atividades. E uma conduta que traz danos a dignidade e &
integridade do individuo, colocando a saude em risco e prejudicando o ambiente
de trabalho. O assédio moral é conceituado por especialistas como toda e qual-
quer conduta abusiva, manifestando-se por comportamentos, palavras, atos,
gestos ou escritos que possam trazer danos a personalidade, a dignidade ou
integridade fisica e psiquica de uma pessoaq, pondo em perigo o seu emprego ou
degradando o ambiente de trabalho. (Cartilha de Preveng¢do ao Assédio Moral
do TST - Tribunal Superior do Trabalho e CSJIT — Conselho Superior da Justica do
Trabalho)

Assédio Sexual: Art. 216-A do Cdodigo Penal. “Constranger alguém com o intuito
de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente da sua
condi¢cdo de superior hierdrquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de em-
prego, cargo ou fungdo:

Pena - detencgdo, de T (um) a 2 (dois) anos. § 2° A pena é aumentada em até um
terco se a vitima é menor de 18 (dezoito) anos.”

Importunacgdo sexual: Art. 215-A do Codigo Penal. “Praticar contra alguém e sem
a sua anuéncia ato libidinoso com o objetivo de satisfazer a propria lascivia ou
a de terceiro:

Pena - reclusé@o, de 1 (um)a 5 (cinco) anos, se o ato ndo constitui crime mais gra-

”

ve.

7. Fraude, Suborno, Corrupg¢ao, Lavagem de Dinheiro

A SD valoriza a verdade e busca conquistar seus resultados de
forma transparente e honesta. Por isso, nao toleramos praticas
ilicitas de nossos colaboradores na conducao de nossos nego-
cios, inclusive de suas extensdes como é o caso do Clube SD.

( N&s aceitamos )

- Vocé deve denunciar para o Compliance praticas de fraude, subor-
no, corrupgao e lavagem de dinheiro* ou outras atividades ilicitas das
guais tome conhecimento.
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- Os pedidos de doagdes, como por exemplo apoio a instituicoes cul-
turais, educacionais, esportivas, filantrépicas, devem ser direcionados
para o Marketing, onde sera analisado se cumpre todas as determina-
¢oes das normas vigentes.

- Vocé deve documentar todas as atividades que envolvam agentes
publicos* com os devidos registros contabeis e documentagao supor-
te correta, que reflita, de modo verdadeiro, todas as transacdes, com
informacdes suficientes para confirmacao de andlises posteriores. Em
caso de duvidas, entre em contato com a drea de Compliance.

- Os diretores, gerentes e demais responsaveis pela preparagao das
transacoes financeiras devem se assegurar de que obedecem rigorosa
e adequadamente as normas contabeis, conforme legislagcao vigente,
inclusive as das extensdes da SD, como é o caso do Clube SD e SD Lo-
cacgoes.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode, no exercicio de sua fung¢ao, obter ganhos para si, para
terceiros ou para a empresa mediante fraude*.

- Vocé nao pode praticar atos de suborno, corrupgao (ativa ou passiva)
* ou algum tipo de pagamento facilitado*, seja oferecendo ou receben-
do dinheiro ou quaisquer outros beneficios, para conquistar alguma
vantagem indevida para si, para terceiros, para agentes publicos* ou
para a empresa. Caso sejam oferecidos ou solicitados favores, a vocé
ou a SD, vocé deve informar ao Compliance (ver formas no capitulo ‘Al-
ternativas para realizacao de um relato’ ao final desse c6digo).

- Vocé nao pode, no exercicio de sua func¢ao, fazer contribuicdes para
campanhas, partidos e/ou candidatos a cargos publicos durante ou
fora de periodos eleitorais.

- Nao toleramos praticas ilicitas de nossos fornecedores na conducgao
de nossos negdcios. Vocé jamais deve aceitar beneficios pessoais im-
préprios com o intuito de ganhar ou manter um negdécio ou outras
vantagens de terceiros, sejam eles do setor publico ou privado.

- Vocé nado pode facilitar e/ou participar de acdes com o objetivo de
conferir uma aparéncia de legalidade a recursos provenientes, di-
reta ou indiretamente, de origem ilicita. Conforme o artigo 1° da Lei
12.683/2012, isso inclui “ocultar ou dissimular a natureza, origem, locali-
zacao, disposicao, movimentacgcao ou propriedade de bens, direitos ou
valores”.
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*Fraude: Art. 171 do Codigo Penal. “Obter, para si ou para outrem, vantagem ilicita, em pre-
juizo alheio, induzindo ou mantendo alguém em erro, mediante artificio, ardil, ou qualquer
outro meio fraudulento:

Pena - reclusdo, de 1 (um)a 5 (cinco) anos, e multa.”

*Suborno: Pratica de levar outra pessoq, seja agente do governo, funciondrio publico, ou
profissional da iniciativa privada, a praticar ato ilegal mediante pagamento de dinheiro
ou pela oferta de outros tipos de vantagens, como presentes.

*Corrupgdo: Relacdo social (de carater extramercado e ilegal) que se estabelece entre dois
agentes ou dois grupos de agentes (corruptos e corruptores), cujo objetivo é a transferén-
cia de renda dentro da sociedade ou do fundo publico para a realizagdo de fins estrita-
mente privados. Tal relagdo envolve troca de favores entre os grupos de agentes (corruptos
e corruptores) e geralmente a remuneragdo dos corruptos ocorre com o uso de propina ou
de qualquer pagamento, como prémio ou recompensa.

Corrupgdo ativa: Art. 333 do Codigo Penal. “Oferecer ou prometer vantagem indevida
a funciondrio publico, para determina-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio:
Pena - reclusdo, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa.”

Corrupgdo passiva: Art. 317 do Codigo Penal. “Solicitar ou receber, para si ou para ou-
trem, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas
em razdo dela, vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal vantagem:

Pena - reclusdo, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa.”

*Pagamento Facilitado ou “Facilitating Payment”: Pode constituir um suborno e, normal-
mente, é feito com a inten¢cdo de acelerar algum processo administrativo ou de concor-
réncia na qual estd participando. O pagamento é realizado direta ou indiretamente a um
agente publico, ou do governo, visando concluir alguma a¢do ou agilizar o processo, em
beneficio proprio ou de terceiros.

*Lavagem de dinheiro: Sdo prdticas econémico-financeiras que tém por finalidade dissi-
mular ou esconder a origem ilicita de determinados ativos financeiros ou bens patrimo-
niais, de forma que tais ativos aparentem uma origem licita ou que, pelo menos, a origem
ilicita seja dificil de demonstrar ou provar. Em outras palavras, lavar dinheiro é simular
uma operac¢do financeira para justificar valores obtidos por meios ilicitos ou ndo declara-
dos.

*Agentes Publicos: Sdo, além dos servidores publicos, todos aqueles que exercem, ainda
que transitoriamente ou sem remunera¢do, por eleicdo, nomeagdo, designagdo, contrata-
¢do ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun-
¢do nas entidades da administracdo direta, indireta ou funcional de qualquer dos Poderes
da Unié@o, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, da empresa incorporada ao
patrimdénio publico ou de entidades para cuja criagdo ou custeio o erdrio tenha concorrido
ou concorra com mais de 50% do patrimdénio ou da receita anual.

(/a D)
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8. Uso de Alcool, Drogas e Porte de Armas no Trabalho

Para garantir um ambiente de tranquilidade e respeito entre
Nnossos colaboradores, estabelecemos regras ao uso de alcool,
drogas e ao porte de armas em nossas dependéncias, inclusi-
ve em suas extensoes, como o Clube SD, quando sediar eventos
corporativos.

Se verificar qualquer situacao que desobedeca a essas diretrizes,
acione o Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternativas para
realizacao de um relato’ ao final deste cédigo), seu lider, DHO ou
a Portaria.

( Nos aceitamos )

- Aiingestao de bebidas alcodlicas em eventos e comemoragoes corpo-
rativas pode ser feita se o regulamento do evento permitir, mas vocé
deve beber com moderacgao.

- O uso de cigarro esta autorizado apenas nos horarios de intervalo
normais e em area aberta* fora das dependéncias da empresa.

* Area aberta = a partir da entrada/ saida da portaria principal.

(Nés nao aceitamos)

- O porte, consumo, ingresso € permanéncia em nossas depen-
déncias, em atividades externas relacionadas a empresa ou em
eventos corporativos de droga ilicita ou entorpecentes.

- O porte, consumo, ingresso e permanéncia em nossas depen-
déncias, em atividades externas relacionadas a empresa de bebi-
das alcodlicas.

- Vocé nao pode guardar ou portar qualquer tipo de arma em nos-
sas dependéncias, em atividades externas relacionadas a empre-
sa, ou em eventos corporativos.

Os prestadores de servicos que venham a utilizar armas como fer-
ramentas de trabalho precisam estar devidamente autorizados,
identificados e tecnicamente habilitados para isso. Neste caso, o
gestor do departamento responsavel deve comunicar previamen-
te a portaria da SD, disponibilizando todas as informac¢des neces-
sarias.
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9. Preservacgao e Uso Adequado dos Bens e Recursos
da Empresa

Vocé é responsavel pela preservacao e cuidado no trato com os
recursos e bens da nossa empresa, sejam eles materiais ou inte-
lectuais, de mobiliario, equipamento ou infraestrutura.

Cabe ao colaborador zelar pela limpeza e organizagao do seu
local de trabalho e pela conservacao de materiais e recursos dis-
ponibilizados para execucao de sua funcao, bem como evitar
desperdicios e gastos desnecessarios seus e de outros, respei-
tando os principios de sustentabilidade que direcionam nosso
negdcio.

( Nés aceitamos )

- Vocé pode usufruir do patrimoénio* da SD sempre que necessitar de
recursos para a concretizagcao de sua atividade e a realizagao de proje-
tos, desde que respeite as normas e procedimentos internos estabele-
cidos para esse uso.

- Vocé deve cumprir com todas as politicas, normas e procedimentos
internos.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode se apropriar indevidamente do patrimonio* da empre-
sa ou de outra pessoa, o que inclui levar bens da empresa para fora de
nossas dependéncias sem autorizacao do seu gestor ou quando nao
houver relagcdo com a execucgao de sua funcao.

- Vocé nao pode desperdicar os recursos da empresa, utilizando mais
do que o necessario para a realizacao de alguma atividade. Emprega-
remos os esforgcos necessarios para monitorar o uso correto do patri-
monio da SD e demais ferramentas de trabalho, a fim de evitar furtos
ou outras praticas indevidas sobre os bens da nossa empresa.

* Entende-se como patrimdbnio da empresa todos os bens de sua propriedade, posse ou
uso, inclusive os relacionados ao Clube SD, tais como: imdveis, moveis, veiculos, maqui-
narios, sistemas, equipamentos, utensilios, aparelhos em geral, materiais, documentos,
acervos técnico e intelectual, informacgbes concebidas ou desenvolvidas no trabalho, ma-
térias-primas, insumos, produtos, recursos financeiros, assim como sua logomarca, que é
parte integrante e importante patrimoénio e cuja utilizagdo deve respeitar as normas esta-
belecidas na empresa.



10. Saude, Seguranca e Meio Ambiente

Buscamos a manutencao de um espaco de trabalho seguro e
sadio, com respeito as normas e especificacdes de seguranca di-
recionadas para cada funcao e com atengao ao meio ambiente
gue cerca nossas instalagcdes e nossos produtos.

C Nos aceitamos )

- Vocé deve identificar e corrigir atividades fora dos padroes de segu-
ranca.

- Se vocé identificar qualquer situacao que ameace a sua integridade
fisica ou de seus colegas no ambiente de trabalho, vocé deve orientar
o colaborador e comunicar o seu gestor e a area de SSMA - Saude, Se-
guranca e Meio Ambiente e/ ou CIPA. Nesta situacao, se o risco for gra-
ve e estiver prestes a acontecer, vocé deve exercer o direito de recusa,
interrompendo a atividade e comunicando imediatamente o fato ao
seu gestor e a SSMA - Saude, Seguranca e Meio Ambiente e/ ou CIPA.

- N6s entendemos que roupas e acessorios sao manifestacdes de es-
tilos, preferéncias e personalidade. Porém, recomendamos que todos
utilizem roupas adequadas ao ambiente de trabalho e eventos corpo-
rativos, de acordo com as recomendacdes previstas no dress code*.

Da mesma forma, temos total conhecimento e responsabilidade quan-
to ao uso dos equipamentos de protec¢ao individual (EPIs), buscando
sempre um ambiente de trabalho seguro e livre de acidentes, por isso,
as areas e funcdes que necessitem de uniformes e EPIs decorrentes de
suas atividades terao o uso obrigatdrio e estara especificado no dress
code*.

Vocé deve cumprir com as politicas, normas e procedimentos de SSMA
- Salde, Seguranca e Meio Ambiente e/ ou CIPA da SD e do seu local \

de trabalho.




*Dress code ou Cédigo de vestimenta = conjunto de recomendagdes, muitas vezes es-
critas, com relagcdo as roupas que o0s grupos de pessoas costumam usar. Os codigos de
vestimenta sdo criados a partir de percepgdes e Normas sociais e variam de acordo com o
proposito, as circunstancias e as ocasioes.

(Nés nhao aceitamos)

- Vocé nao pode trabalhar ou visitar espagos dentro da empresa sem
os equipamentos de protecao individuais (EPIs) ou uniformes, quando
o uso destes for obrigatdrio.

- Vocé nao deve atuar de forma a colocar a sua saude e segurancga e de
terceiros, bem como o meio ambiente em risco.

11. Respeito as Politicas, Normas e Procedimentos
Corporativos

Entendemos que o conhecimento e a aplicagao das politicas,
normas e procedimentos corporativos que regulam as ativida-
des e processos da SD sao de responsabilidade de cada colabo-
rador.

Ainda, se alguma funcédo/ atividade é regulada por Lei, seja ela
Federal, Estadual ou Municipal, entendemos que o conhecimen-
to e aplicacao desta € de responsabilidade do colaborador res-
ponsavel.

O gestor tem papel fundamental na orientagao ao colaborador
sobre as politicas/ normas que envolvem o desempenho de sua
funcao e aquelas que envolvem toda a empresa. Reforcamos a
importancia de algumas regras internas que todos devem co-
nhecer e aplicar no seu dia a dia: Estatuto Social, este cédigo de
Conduta Etica, Manual de Integracao, Politicas do SIG - Sistema
Integrado de Gestao, Politicas do Programa de Compliance, Pro-
cedimento Geral de Compras — PR.016, Politica de Despesas de
Viagens - FI_0O01, Politica de Privacidade e Cookies.
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( N&s aceitamos )

- Vocé deve comunicar a area responsavel pelo processo sempre que
identificar o nao cumprimento de alguma politica, norma ou procedi-
mento, inclusive os destinados a utilizagcao do Clube SD.

- As viagens, deslocamentos, refeicdes e outras despesas necessarias
para o desempenho de suas atividades profissionais devem ser consis-
tentes com a necessidade do negdcio e seguir os valores estabelecidos
na ‘Politica de Despesas de Viagens - FI_00T

- Vocé deve ser responsavel pela exatidao e veracidade das informa-
¢coes registradas nas prestagdes de contas e solicitagdes de reembolso.

- Vocé deve cumprir com o horario estabelecido em seu contrato e os
atrasos devem ser justificados. Cabe a vocé marcar o ponto no inicio
e término da sua jornada, bem como nos intervalos para refeicao e
repouso. Nos casos de viagem a trabalho ou eventual esquecimento
do crach3a, vocé deve preencher o formulario de “ocorréncia de ponto
eletrénico”. Se tiver alguma duvida, procure o RH.

- Vocé pode utilizar seu celular pessoal no ambiente de trabalho nos
intervalos normais, em caso de urgéncia/ emergéncia ou se autorizado
pelo seu gestor*,

* Antes de autorizar a utilizacdo do celular pessoal pelo colaborador, o gestor deve obser-
var se ndo hd risco de acidentes (consultar a drea de SSMA — Saude, Segurangca e Meio
Ambiente e/ ou CIPA).

(Nés nao aceitamos)

- Vocé ndo pode iniciar uma atividade ou projeto sem antes verificar se
ja existe uma norma e/ ou procedimento que estabeleca as diretrizes a
serem seguidas, bem como as aprovag¢des necessarias para o processo.
Se houver alguma duvida quanto ao acesso ou localizagao de alguma
norma, acione a area de SIG - Sistema Integrado de Gestao.

- Vocé nao pode registrar o ponto de outro colaborador, mesmo que
com este vocé mantenha relacionamento afetivo, seja seu parente,
conjuge ou companheiro ou amigo.

- Vocé nao pode atuar com dolo, imprudéncia, omissao, negligéncia e
impericia** que acarretem o descumprimento legislativo e resultem a
SD o pagamento de sangdes e multas, ou qualquer outra penalidade
na forma da Lei.
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- Vocé nao pode atuar de forma contraria as normas internas da SD,
inclusive as destinadas a utilizacao do Clube SD.

*Dolo = agir com dolo significa que alguém tem a intengdo de atingir um fim exclusiva-
mente criminoso para causar dano a outras pessoas.

Imprudéncia = falta de reflexdo ou precipitagcdo em tomar atitudes diferentes daquelas
aprendidas ou esperadas.

Omissdo = algo que deixa de ser feito quando a pessoa estaria obrigada a fazé-lo por nor-
ma juridica, ou teria condi¢bes para tal.

Negligéncia = falta de cuidado e desleixo proposital em determinada situag¢do.

Impericia = falta de conhecimento ou habilidade especifica para o desenvolvimento de
uma atividade cientifica ou técnica.

30

12. Contrata¢ao de Ex - Colaboradores e Ex - Terceiros

Devemos seguir alguns procedimentos antes de contratar um
ex-colaborador ou ex-terceiro.

C Nos aceitamos >

- Pode haver a contratacao de ex-colaborador, desde que seja respei-
tado o prazo minimo de 06 (seis) meses desde a data de desligamen-
to. Antes da contratagao, é necessdria ainda a realizacao de consulta
formal junto ao ultimo gestor (Qquando isto for possivel) e a solicitagao
junto ao DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional) dos regis-
tros formais e avaliacdes de desempenho e/ ou histérico de desliga-
mento do ex-colaborador.




- E permitida a contratacdo de um colaborador que faz parte de um
fornecedor SD, desde que seja alinhada com o parceiro e aprovada
pelo Juridico, pois € necessario verificar o contrato firmado com cada
prestador.

- E permitida a contratacdo de ex-colaboradores como fornecedores
SD, respeitando o ‘Procedimento Geral de Compras — PR.O16’ e as dis-
posicdes do item 3 e capitulo ‘Nosso Acordo com o Fornecedor’ deste
Cddigo.

No6s nao aceitamos

- Quando submetido a um processo de selecao, o ex-colaborador ou
ex-terceiro ndao pode ocultar seu vinculo anterior com a empresa.

- Recontratar alguém que foi demitido por justa causa no passado.

OES GRA
e e




Uso da informacgao

Sabemos que o dialogo e a troca de informacgdes entre nossos
colaboradores e areas sao fundamentais para a evolugao do nos-
so negocio.

No entanto, também entendemos ser necessaria a confidencia-
lidade com relatdrios, pesquisas, designers/ criacédo e outros ele-
mentos aos quais vocé venha a ter acesso durante o exercicio
de sua funcao para, desta forma, evitar que o uso indevido de
informacades gere prejuizos para nossa empresa.

13. Uso de Informagdes Confidenciais e Privilegiadas

Informacgdes confidenciais sao um diferencial competitivo e fa-
zem parte do nosso patrimoénio intelectual. Elas devem ser ar-
mazenadas de forma segura e jamais podem ser compartilha-
das com outros interessados, investidores, empresas parceiras,
ou concorrentes.

( Nés aceitamos )

- Vocé pode trocar informagdes com empresas parceiras, em agdes de
benchmarking* ou reunides de negdcio, desde que respeite os limites
de confidencialidade de dados, pesquisas, relatérios, designers da SD.
Nos casos de troca de informagdes com associagdes que subsidiam
NOSsos processos, estas devem ser feitas apenas das informacgdes ne-
cessarias para o resultado do processo. Neste caso, antes de concreti-
zar a associacao, deve ser observado se o processo e documentacao
cadastral contempla a indicagao das informag¢des que serao neces-
sarias, o sigilo, a confidencialidade e o devido tratamento dos dados.
Antes da efetivacao da associacao, o processo deve ser encaminhado
para o Compliance (compliance@sdinovacoesgraficas.com.br), a fim
de analisar os riscos envolvidos.

*Benchmarking = processo por meio do qual uma empresa examina como outra realiza
uma fungdo como objetivo de melhorar o seu desempenho nesta atividade.




(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode utilizar informacdes confidenciais para beneficio pro-
prio ou de terceiros, sendo proibido utiliza-las para uso externo.

- Vocé nao pode enviar informacao confidencial, estratégica ou do ne-
gocio da SD para um e-mail particular, seja ele seu ou de outra pessoa.
Para acessar dados e documentos que estao disponiveis no seu e-mail
corporativo, vocé deve utilizar o Outlook ou Webmail SD, que permite
0 acesso de fora da empresa.

- Vocé ndo pode deixar expostas em estacdes/ mesas de trabalho, im-
pressoras ou salas de reuniao informacodes privilegiadas, sejam elas
pesquisas, metodologias de negdcio ou quaisquer relatérios relaciona-
dos a estratégia da empresa ou que tenha relevancia comercial, bem
assim, vocé também ndo pode deixar expostos dados pessoais e/ ou
dados pessoais sensiveis** de colaboradores, acionistas, conselheiros,
diretores, clientes, fornecedores/ parceiros.

- Vocé nao pode apagar ou destruir informacgdes produzidas no exer-
cicio de sua fungao. Os dados*** produzidos por nossos colaboradores
na conduc¢ao do nosso negodcio sao patriménio da SD. Em caso de des-
ligamento, vocé deve encaminhar suas informacdes corporativas para
seu gestor.

- Vocé nao pode discutir, presencialmente ou por telefone, assuntos
que envolvam informacgdes confidenciais ou privilegiadas quando es-
tiver em locais publicos, como restaurantes, taxis, elevadores, aeropor-
tos, rodoviarias, avides, outros, bem como em ambientes virtuais, tais
como salas de conversagao, blogs ou rede sociais.

- Vocé nao pode trocar informacodes confidenciais, privilegiadas ou es-
tratégicas com concorrentes e outros terceiros. Tenha cuidado quando
presente em reunides com associagdes e trabalhos de benchmarking.
Tal compromisso perdurara até o momento em que essas informa-
¢coes se tornem publicas, ou até que elas nao sejam mais consideradas
como sigilosas, ainda que tenha ocorrido o término do seu contrato de
trabalho com a SD Inovag¢des Graficas, mesmo quando for terceirizado.

EE
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** Dado pessoal = informacgdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificdvel,
ou seja, qualquer informagdo que permita identificar, direta ou indiretamente um indi-
viduo é considerada um dado pessoal. Exemplos: nome, RG, CPF, género, data e local de
nascimento, numero do telefone, endereco residencial, endereco eletrénico (e-mail), dados
de localizagdo via GPS, placa de automodvel, imagem fotogrdfica ou computacional, car-
tdo bancario, etc.

Dado pessoal sensivel = dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa,
opiniéo politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de cardter religioso, filoséfico ou po-
litico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico.

***Dados = consideramos dados todas as informacgdes, designers, estudos, arquivos, pes-
quisas, sistemas e planilhas.

14. Seguranc¢a da Informacgao

Todos os arquivos e dados referentes a atividade profissional
criados, recebidos ou armazenados em nossos sistemas, seja
e-mail, rede, chat ou celular corporativo, sao de propriedade da
SD e constituem bens comerciais e legais da empresa.

Estabelecemos algumas regras para fortalecer a seguranca des-
se patrimonio, garantindo mais prote¢ao aos nossos sistemas de
armazenamento e as informacgdes geradas em nossa empresa.

( Nos aceitamos )

- Vocé pode se ausentar de seu local de trabalho quando for necessa-
rio, desde que cumpra com as hormas de seguranga previstas para sua
funcao e que bloqueie ou desconecte seu computador ou terminal,
evitando que outras pessoas possam utiliza-lo em seu lugar.

- Vocé deve se responsabilizar pela qualidade e veracidade dos dados
langados nos sistemas.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode instalar softwares “piratas” ou gratuitos (considera-
dos “freeware”) em seu computador. A aquisicao de novos programas
deve ser homologada pela area de Tecnologia da Informacao (Tl) e o
produto deve ser acompanhado de licenca legalmente adquirida.

- Vocé nao pode compartilhar, emm nenhuma circunstancia, suas cre-
denciais, sejam elas login, senha ou cracha. Esses sao dados individu-
ais e intransferiveis e sua guarda, sigilo e manutencao sao de respon-
sabilidade do colaborador, prestador ou terceiro residente.




- Vocé nao pode usar a senha de outro colaborador para realizar qual-
quer atividade, mesmo que tenha a autorizagcao expressa do titular
para tal.

- Vocé nao pode permitir o acesso indevido de outra pessoa a informa-
¢oes ou recursos que estejam sob sua responsabilidade.

- Vocé nao pode compartilhar o acesso a sua caixa individual de e-mail
com qualquer colaborador ou terceiro, com excecao da agenda. Nos
casos de delegacdo de e-mail, vocé deve formalizar junto a area de TI/
Seguranca da Informacgao. Nestes casos, a assinatura de um Termo de
Confidencialidade sera obrigatoria.

- Vocé nao pode utilizar de seu cargo ou fungao para solicitar a retirada
ou alteracao de travas e ou regras de sistemas com o intuito de facilitar
a realizagao do seu processo, violando assim as normas internas da SD.

*Freeware = é qualquer programa de computador cuja utilizagdo ndo implica o paga-
mento de licengas de uso ou royalties.
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15. Uso de Meios Eletronicos

O acesso a Internet e ao telefone, bem como o uso de e-mails,
softwares, hardwares, equipamentos e outros bens da SD devem
ser direcionados ao exercicio de atividade profissional.

De acordo com a CLT - Consolidagao das Leis Trabalhistas e o Co-
digo Civil, a SD é responsavel pelos atos de seus colaboradores
e prestadores e deve, a seu critério, usar e monitorar qualquer
informacao transmitida ou residentes nestes meios. Essa regra
abrange a informacao escrita ou armazenada em sistema ele-
trénico e qualguer outro meio associado (como pen drive, disco
externo, armazenamento virtual, CD/ DVD, entre outros). Des-
ta forma, o e-mail e qualquer equipamento ou sistema pessoal,
usado em equipamentos ou na rede da SD, podera ser monito-
rado. Usuarios em geral ndao devem ter a expectativa de privaci-
dade na utilizagao desses sistemas e recursos corporativos.

A SD se reserva no direito de cancelar o acesso de qualquer usu-
ario aos recursos de tecnologia da informacao a qualquer mo-
mento, com ou sem notificacao prévia.

( Nés aceitamos >

- Comunicagao interna por meio do “Teams” e grupos de WhatsApp
de areas e ou gestores para compartilhamento de informacdes, desde
que sejam utilizados de forma responsavel, levando em consideracao
que sao veiculos para troca de informacdes da empresa, por isso, todo
sigilo e respeito devem ser mantidos, utilizando apenas de forma cor-
porativa, sem troca de ofensas, fofocas, bullying ou qualquer forma de
comentario que possa denegrir a imagem de outros colaboradores e
parceiros. Ressaltamos que estes canais nao sdao meios oficiais para
documentacgao e registros de suas atividades ou solicitacdes formais.

- Vocé pode utilizar nossos meios eletrénicos para jogos, inclusive den-
tro do horario de trabalho, desde que estes estejam regulamentado
pela area de Seguranca da Informacao e alinhado ao escopo de traba-
Iho e/ou a treinamentos disponibilizados pela empresa.
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(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode usar nossos meios eletronicos para mensagens de
corrente, troca ou armazenamento de conteddo obsceno, pornogra-
fico, violento, discriminatério, racista, difamatdério ou que desrespeite
qualquer individuo ou entidade, que seja contrario as politicas da SD
Inovagdes Graficas, ao Coédigo Civil ou a Lei Carolina Dieckman (Lei n°
12.737/2012). Se identificar algum uso indevido de nossos meios eletro-
nicos, acione o Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternativas para
realizacao de um relato’ ao final desse cédigo).

16. Postura perante a Midia, Imprensa
e Apresentagoes em Publico

Ao ser convocado para entrevistas ou apresentacdées em publico
em razao de seu vinculo com a SD, o colaborador fala emm nome
da empresa.

Por isso, definimos algumas regras que devem ser seguidas nes-
tas situacdes, para garantir a coeréncia do nosso discurso e a
confidencialidade de informacdes estratégicas.

( Ndés aceitamos )

- Vocé pode palestrar ou prestar informacoes para trabalhos acadé-
micos que falem sobre a SD, desde que respeitem o critério de sigilo e
confidencialidade e que tenha autorizacdo de seu gestor e DHO/ Co-
municacgao Interna* Se ficar decidido pela aprovag¢ao de casos como
estes, antes da comunicacgao, o Compliance deve ser informado atra-
vés do e-mail: compliance@sdinovacoesgraficas.com.br .

*A aprovacdo do gestor e DHO deve levar em consideragcdo o orcamento disponibilizado e
o desenvolvimento que serd proporcionalizado para o colaborador.

(Nés nao aceitamos)

- Vocé nao pode falar diretamente com jornalistas, profissionais da
area de comunicagao enquanto colaborador da SD sem autorizagao
do seu gestor e DHO/ Comunicacéo Interna. Nesses casos, o Complian-
ce deve ser informado através do e-mail: compliance@sdinovacoes-
graficas.com.br.
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- Vocé nao pode divulgar mensagens ou imagens nao autorizadas* so-
bre a empresa ou o negdcio nas redes sociais. Eventual manifestacao
pode ser inadequada ou gerar ma interpretacao, envolvendo a marca e
areputacao da SD. Além disso, deve-se ter especial cuidado com dados
sensiveis de colaboradores, fornecedores, clientes e concorrentes, pro-
tegendo sua privacidade, e nao realizar declaragdes verbais ou escritas
que possam afetar a imagem deles ou contribuir para a divulgagao de
boatos sobre eles, que devem sempre ser tratados com respeito.

*Mensagens ou imagens ndo autorizadas = verificar o regulamento interno de cada
evento ou reunido que participar antes de divulgar.

Nosso Acordo
com os Acionistas,
Conselheiros e
Diretores

Nosso compromisso com os Acio-
nistas da SD Inovac¢des Graficas é
de gerar riquezas morais e mate-
riais refletidas na continua valori-
zacao econémica de seus patrimo-
nios, tangiveis e intangiveis, e no
retorno crescente e consistente de
seus investimentos.

Nossos lideres viabilizam os resulta-
dos crescentes, atuando com ética,
integridade e transparéncia, servin-
do e conquistando a confianga de
Nnossos clientes e promovendo o de-
senvolvimento sustentavel.

Nossas divulgacdes de informacdes
sdo precisas, transparentes, regula-
res e respeitam as diretrizes estatu-
tarias, permitindo que nossos Acio-
nistas e Conselheiros acompanhem
o desempenho.




A atuacao dos Acionistas deve
estar em conformidade com as
leis vigentes, as politicas e as di-
retrizes estabelecidas pela SD,
tais como: Cédigo de Conduta
Etica, Estatuto Social, Acordo
de Acionistas, sendo vedada,
qualquer atuagao em nao con-
formidade com as diretrizes da
SD Inovagdes Graficas.

Os Diretores e Conselheiros (in-
clusive os que sao acionistas)
estdao comprometidos com a
integridade, a transparéncia e
a qualidade da gestao e devem
estar e agir em conformidade
com as leis vigentes, as politi-
cas e as diretrizes estabelecidas
pela SD, tais como: Este Cdédigo
de Conduta Etica, Estatuto So-
cial, Acordo de Acionistas, Re-
gimentos Internos do Conselho
de Administracdao e Comités,
sendo vedada qualquer atua-
¢ao em nao conformidade com
as diretrizes da SD Inovacgdes
Graficas.

Com base nesses principios,
temos canais de comunicagao
especificos para os Acionistas
que garantem informacao e co-
nhecimento, tais como: portal
do acionista (https://saodomin-
gos.ind.br/portaldoacionista/),
comunicagao com o Conselho
de Administracdao eletrdnica
por e-mail (presidencia.con-
selho@saodomingos.ind.br) e
assembleias (durante as quais
sao apresentados os resultados
anuais, informando os demons-
trativos contabeis e estratégias
de gestao).

Nao ha nenhum tipo de trata-
mento diferenciado entre os
Acionistas, sendo a todos dis-
ponibilizado o mesmo fluxo de
informacdes. Nossos Acionis-
tas sdao os parceiros de nosso
sucesso e nos esforcamos para
manter a confianca deles.

Caso identifiquem irregulari-
dades contra ou por parte de
nossos Acionistas, Conselhei-
ros, Diretores, ou problemas
reputacionais, estas devem
ser reportadas a areade Com-
pliance (ver formas no capitu-
lo ‘Alternativas para realizagao
de um relato’ ao final deste
codigo), para analise da situ-
acao e, se necessario, adogcao
de acdes.
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Nosso Acordo com o Cliente

Nos comprometemos em antecipar e satisfazer as necessidades de
nossos clientes, superando expectativas em termos de design, quali-
dade, inovacao e agilidade.

A relacao com nossos clientes é orientada pelas leis vigentes nos paises
onde atuamos, pelas melhores praticas comerciais e por uma atitude
ética e respeitosa. As informacdes sobre prazo, condi¢des e especifica-
¢oes dos produtos da SD devem ser fornecidas com clareza e agilida-
de, de forma justa e educada, a fim de eliminar quaisquer dudvidas que
possam frustrar as expectativas dos clientes.

Disponibilizamos canais efetivos e apropriados
para os clientes, sendo eles:

Atendimento por e-mail:

sac@sdinovacoesgraficas.com.br

Atendimento por telefone e WhatsApp:
(17) 3524-9000 e 99709-1640

Atendimento nas redes sociais:

Facebook (SD Inovagodes Graficas)
e Instagram (@sdinovacoesgraficas)




Reservamo-nos o direito de nao aceitar ou encerrar qualquer
relacao comercial caso venha a representar risco legal, social,
ambiental ou reputacional, em decorréncia de situagdes que se
contraponham as diretrizes de ética e integridade da empresa.

E proibido o recebimento ou oferecimento de qualquer valor,
bem ou servico a clientes ou seus intermediarios, com o intuito
de favorecer ou realizar ilicitamente a relacao comercial, mesmo
gue isso possa representar perda de oportunidades de negdcios.

Proibimos também o oferecimento ou o recebimento de brin-
des, com excecao dos institucionais (saiba mais no tépico “5.
Brindes, Presentes e Outras Ofertas”).

Atuamos em conformidade com as legislagdes alfandegarias,
cumprindo as regulamentacdes relacionadas aos processos de
comércio exterior, e seguimos todas as restricdées de importacao
e exportacao impostas pelos paises onde operamos e com 0s
quais mantemos relagcdes comerciais.

Respeitamos os direitos de privacidade dos clientes. E norma
da SD coletar, processar, usar e guardar informacdes pessoais
dos clientes somente nos termos da legislacao vigente, e tomar
todas as medidas necessarias para resguardar e proteger essas
informacdes. Nao temos a pratica de compartilhar informacdes
pessoais de clientes com terceiros, salvo se necessario para pres-
tar servicos a nossos clientes, somente se estivermos em confor-
midade com legislagcao e regulamentacao atuais.

Caso identifiguem irregularidades contra ou por parte de nossos
Clientes, ou problemas reputacionais, estas devem ser reporta-
das a area de Compliance (ver formas no capitulo ‘Alternativas
para realizacdo de um relato’ ao final deste codigo), para analise
da situacao e, se necessario, adocao de acoes.
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Nosso Acordo com o Fornecedor

Os fornecedores tém influéncia direta sobre a qua-
lidade dos produtos e servicos da SD. No6s valoriza-
mos a relacao de parceria e levamos em considera-
¢ao o que é bom para a empresa, os fornecedores
e os demais publicos envolvidos.

A nossa relacao com os fornecedores deve ser ca-
racterizada pela observancia dos preceitos desse
Coédigo de Conduta Etica (ver mais detalhes no
item “3. Contratacao de Fornecedores”) e o Procedi-
mento Geral de Compras — PR.0O16. No6s praticamos
a livre concorréncia, a transparéncia e a imparciali-
dade no processo de contratacao de fornecedores,
bem como o rigoroso cumprimento dos contratos.
O incentivo as boas praticas, valorizando as ques-
toes de sustentabilidade, deve ser buscado cons-
tantemente.

No processo de contratacao de fornecedor sera ob-
servado, em especial:

- Que eles pautem suas praticas de negdcios em
principios éticos, aderentes as leis anticorrupc¢ao,
garantindo a concorréncia leal e com sustentabili-
dade;

- Ndo se admite o trabalho infantil, trabalho ana-
logo ao escravo, exploragao sexual, principalmente
de criancas e adolescentes, o descumprimento da
legislacao vigente, das leis anticorrupcgao e leis am-
bientais;

- Buscamos e valorizamos fornecedores e presta-
dores de servigco que partilhem de nossos princi-
pios e valores e dediquem esforcos para promoveé-
-los;

- A contratacao de fornecedores deve ser basea-
da, exclusivamente, nas necessidades da empre-
sa, seguindo critérios impessoais, legais, técnicos,
condi¢des comerciais, profissionais, reputacionais
e éticos;




- Nao é permitido enganar um fornecedor
com informacgdes inveridicas, como volumes
hipotéticos de compra, a fim de obter propos-
tas comerciais em condi¢des mais competiti-
vas;

- Nao é permitido recusar contratos sem que
se tenha uma justificativa transparente do
motivo;

- Devemos encerrar relagdes comerciais com
base em justificativas negociais ou comer-
ciais sdlidas;

- Nao devemos nos envolver em acordos de-
liberados com fornecedores para encerrar a
relacdo comercial com outro fornecedor;

- Nao devemos condicionar a compra de pro-
dutos e de servigcos a compras reciprocas de
produtos ou servicos da empresa pelo forne-
cedor;

- Nao coagimos fornecedores a deixar de ven-
der, negociar ou apresentar cotacao para os
NOSsSOs concorrentes;

- Proibimos o oferecimento ou o recebimen-
to de brindes, com excec¢ao dos institucionais
(saiba mais no tépico “5. Brindes, Presentes e
Outras Ofertas”);

- Nao infringimos, conscientemente, os direi-
tos de propriedade intelectual de terceiros.
Também, respeitamos os segredos de tercei-
ros, o que se aplica, também, ao ex-emprega-
dor (no caso de colaborador). Portanto, forne-
cedores e concorrentes tém suas informacdes
exclusivas protegidas pelos colaboradores da
SD Inovacgodes Graficas.

Da mesma forma, faz parte do processo para
qgque um fornecedor seja credenciado, que
este tenha total sigilo com as nossas informa-
¢oes, podendo, inclusive, a confidencialidade
ser tida como item contratual. A obrigacao de
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confidencialidade vigorara durante todo o relacionamento con-
tratual com a SD e permanecera em vigor de forma permanente
apos o término de seus contratos, salvo se acordado com a SD
de forma extraordinaria ou até que estas informacgdes, porven-
tura, sejam publicadas pela SD de forma oficial, sem a violagao
dos deveres de confidencialidade.

Caso identifiquem irregularidades contra ou por parte de nos-
sos Fornecedores, ou problemas reputacionais, estes devem ser
reportados a area de Compliance (ver formas no capitulo ‘Alter-
nativas para realizagcao de um relato’ ao final deste c6digo), para
analise da situacao e, se necessario, adocao de acgdes.

Nosso Acordo com o Concorrente

Nos adotamos a livre e justa concorréncia, € a consideramos
fundamental em nossas relagdées comerciais. Competimos de
maneira ética e com respeito a legislagao concorrencial, “anti-
truste” e as aplicaveis a cada pais e a area econdmica onde atu-
amos.

Nao permitimos qualquer tipo de agao ou conduta que promo-
va ou estimule a formacao de cartel, divisao de mercado entre
concorrentes, manipulacao de precos ou condutas predatdrias
e desleais, suborno, espionagem, difamacgao, descumprimento
de propriedade intelectual, receptacao de informacao confi-
dencial, fraude a licitagcdes ou outras praticas ilegais.

Operagdes comerciais com a concorréncia, caso necessarias, de-
vem se limitar a compra/venda do produto negociado, ao preco
e as condi¢cdes de mercado, sem qualquer compartilhamento
de informacgdes, estratégias comerciais ou praticas anticoncor-
renciais.

Nas situacdes em que ha necessidade de contato com a con-
corréncia, como em reunides de associacdes de classe, sindica-
tos patronais, foruns e em visitas técnicas ou quaisquer outras
envolvendo concorrentes, é importante observar que nao deve-
mos, em hipdtese alguma, comentar ou estimular a discussao
sobre precos praticados, condi¢cdes de vendas, estratégia co-
mercial e de negdécios com clientes e fornecedores.




Caso seja notado algum destes assuntos vedados, devemos
imediatamente manifestar a nossa discordancia, encerrar a reu-
nido e formalizar o caso para o Compliance através do e-mail:
compliance@sdinovacoesgraficas.com.br.

As regras concorrenciais se aplicam a qualquer um, indepen-
dentemente do cargo ou funcao, e em qualquer local (ambien-
tes profissionais ou sociais).

Nosso Acordo com a Sociedade

Nossa atuagao perante a sociedade se da por meio de interacdes
respeitosas, sempre baseadas nos principios da ética e da inte-
gridade, que favorecam a livre e igualitaria participacao de boa-
-fé das pessoas.

Cumprimos a nossa responsabilidade social por meio da criagao
de oportunidades de trabalho, realizado com produtividade, com
a prestacao de bons servigcos e com o fornecimento de produtos
de qualidade, respeitando a legislagao, evitando desperdicios,
respeitando o meio ambiente, os valores culturais, os direitos hu-
Manos e a organizag¢ao social nas comunidades.

Incentivamos nossos colaboradores a assumirem um papel ativo
em suas comunidades, em programas de voluntariado, acdes de
desenvolvimento e engajamento em agdes de melhorias sociais.

Gerimos, de forma responsavel, riscos e impactos da nossa ope-
racao sobre o meio ambiente e a comunidade e contribuimos
para a promog¢ao de um legado positivo.

A SD possui a certificagcao FSC®, que é o principal sistema de cer-
tificacao florestal do mundo. Presente em mais de 122 paises, o
selo FSC® identifica que a matéria-prima usada em produtos de
origem florestal é proveniente de uma area manejada de forma
ecologicamente correta, com condi¢des justas de trabalho e de
maneira economicamente viavel.
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E dever e prerrogativa da empresa identificar oportunidades de
melhoria em processos, produtos e servigcos, na tentativa de mi-
nimizar os impactos socioambientais causados pelo negdcio.

A SD possui um Sistema Integrado de Gestao (SIG) da Qualidade,
do Meio Ambiente e da Saude e Seguranca do Trabalho que tem
como objetivos, dentre outros:

- A prevencao da poluicao e reducao de aspectos e impactos am-
bientais;

- A reducao de consumo de recursos naturais;

- A identificacédo, eliminacdo e/ ou minimizacéo e gerenciamen-
to dos riscos e perigos referentes a seguranca e saude de seus
colaboradores e prestadores de servicos, por meio da prevencao
de acidentes, incidentes e doenc¢as ocupacionais, mantendo-se
preparada para emergéncia, no sentido de estabelecer condi-
¢oes de trabalho seguras e saudaveis.

Nosso Acordo com o Governo, Associagoes
de Classe e Sindicais e Imprensa

Nosso Acordo com o Governo

Na SD existe uma série de obrigagdes tributarias, ambientais, ju-
ridicas, que podem ensejar relacionamento com 6rgaos/ agen-
tes publicos, por isso, nossos colaboradores tém a obrigacao de
cumprir rigorosamente as leis anticorrup¢ao e de combate a la-
vagem de dinheiro, vigentes em suas operag¢des. Todos os colabo-
radores e representantes que atuam em nome da SD Inovacgdes
Graficas estao proibidos de oferecer, prometer, fazer, autorizar
ou proporcionar (direta ou indiretamente, por meio de terceiros)
vantagens indevidas, pagamentos, presentes ou a transferéncia
de qualquer coisa de valor para qualquer pessoa, seja ela agen-
te publico ou nao, para influenciar ou recompensar ilegalmente
qualquer acao oficial ou decisao de tal pessoa em beneficio da
SD.

Os colaboradores e terceiros que nos representam devem adotar
sempre a maxima disciplina no cumprimento das leis anticor-



rupcao e de combate a lavagem de dinheiro, de nossas regras
e das leis vigentes em geral, que disciplinem o relacionamento
com o poder publico.

Caso vocé seja abordado por um servidor publico, visando con-
cretizar mandado de citagao, intimacgao ou de investigacao, en-
tre em contato imediatamente com a area de Compliance (ver
formas no capitulo ‘Alternativas para realizacao de um relato’ ao
final deste cédigo) ou com o Juridico. Neste caso, vocé tem obri-
gacgao de reter todos os documentos pertinentes ao mandado
de intimacao ou que possam ser relacionados a investigacao e
encaminha-los as areas citadas. E proibido destruir ou alterar es-
ses documentos, pois a destruicao inadequada deles podera tra-
zer consequéncias gravissimas, inclusive penalidades civeis e/ou
criminais para a empresa.

A SD atendera de forma colaborativa todos os agentes publicos,
sendo vedado obstruir ou dificultar a atividade de investigacdes
ou fiscalizacdes realizadas pelos 6rgaos da administracao publi-
ca.

Nosso Acordo com Associagoes de Classe e Sindicais

Respeitamos a liberdade de associacao. Os colaboradores tém
o direito de ser representados e participar de sindicatos, movi-
mentos sociais, religiosos, politicos ou de outras entidades, des-
de que nao conflitem com seus horarios e atividades de trabalho,
nao gerem conflito de interesses com sua atuacgao profissional e
qgue estejam em conformidade com as leis vigentes.

Ainda, buscamos manter uma agenda de didalogo aberta e cons-
tante com entidades de representacao profissional, que vai além
das negociagdes coletivas e de mudancas na legislacao.




Nosso Acordo com a Imprensa

A SD preza pela confiabilidade das informagdes transmitidas aos
veiculos de comunicacao e garante que todos os comentarios,
declara¢des ou pronunciamentos em nome da empresa sejam
feitos somente por pessoas autorizadas.

Nos temos nossos canais oficiais nas redes sociais e somente
eles representam a empresa. Os colaboradores que optarem por
se cadastrar em redes sociais deverao fazé-lo em nome préprio
por meio de recursos particulares.

A publicacao de opinides devera ser totalmente pessoal, evitan-
do associacao, direta ou indireta a marca da empresa. Também
nao aceitamos divulgar boatos ou qualgquer opinidao que venha a
comprometer a imagem de acionistas, diretores, administrado-
res ou outros colaboradores da empresa.

Os perfis de redes sociais associados a marca da SD Inovacgdes
Graficas somente deverao ser cadastrados e utilizados pela area
de Marketing, responsavel por autorizar e publicar informacgodes
oficiais neste tipo de midia.

Em caso de duvidas, acione o Compliance (ver formas no capitulo
‘Alternativas para realizagcao de um relato’ ao final deste c6digo).




Duvidas Frequentes

Se eu relatar uma possivel violagao, terei problemas se minha
preocupacgao for equivocada?

Sevocé testemunharalgo suspeito, ndo sera repreendido, ndo sofreraretaliacao, nem estara
sujeito a ag¢des disciplinares, contanto que reporte com boa intencdo. Se souber ou tiver
um bom motivo para suspeitar de uma violacdo ao Cédigo de Conduta Etica, é obrigatério
reportar imediatamente esta informacgao para o Compliance.

Se eu tiver uma duvida que nao estiver prevista no Cédigo de Conduta
Etica, isso significa que nao ha problema?

N&o. O Cédigo de Conduta Etica destina-se a orientar, mas ndo consegue prever todas as
situagcdes. Se vocé enfrentar um problema que nao estiver no Cédigo de Conduta Etica,
converse com o Compliance ou com o DHO, ou ainda, com seu gestor.

Suspeito que o meu gestor e/ ou diretor esteja envolvido com
comportamentos que possam violar o Cédigo de Conduta Etica.
Contudo, temo represalias se eu reportar a situagao e ele descobrir.

Como colaborador da SD Inovagdes Graficas, se vocé souber ou tiver um motivo aceitavel
para suspeitar de uma violagdo ao Cédigo de Conduta Etica, tem a obrigacio de informar
o ocorrido. No caso de a suspeita de violagdo seja informada com boa intengdo e de acordo
com as normas de condutas que constam neste Cdédigo, a nossa politica e o proéprio
Codigo impedem que qualquer agcao negativa seja tomada contra vocé por ter fornecido a
informacao. Os colaboradores que fizerem retaliagcdao propositalmente em decorréncia da
divulgagcao de uma suspeita de violagao estarao sujeitos a agcdes disciplinares cabiveis.

O que acontece se alguém fizer uma queixa a meu respeito e eu nao
tiver feito nada de errado?

Tenha certeza de que a SD ndo supde que ocorreu uma violagdo apenas porque recebeu
um relato. Em vez disso, a SD ird investigar a suspeita de violagdo. Iremos presumir que vocé
seja inocente durante a investigacdo e ndo sera tomada nenhuma decisao final a respeito,
até que as provas concretas da investigacdo sejam examinadas. Durante a investigacao,
vocé também terd a oportunidade de apresentar sua versao dos fatos.

O processo para abordar possiveis violagdées ao Codigo é diferente se o
suposto autor da violagao for algum gestor/ diretor?

Nao. No6s utilizaremos um processo consistente, imparcial e independente do cargo do
suposto autor daviolagdoao Cédigo, através do Compliance que garante a confidencialidade
e 0 anonimato.

Fui contratado como colaborador na SD Inovag¢ées Graficas, mas
antes, trabalhava em um concorrente ou fornecedor. E adequado
divulgar informagdes a respeito dos processos de negécio do meu ex-
empregador?

Nao. Faz parte das normas da empresa o respeito aos segredos e informagdes exclusivas de
terceiros.
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Eu e um colega de trabalho fazemos piadas e ou comentarios que
podem ser considerados ofensivos. Contudo, temos cuidado ao contar
para que ninguém mais escute. Também trocamos e-mails, mensagens
no Teams e ou no celular corporativo com os mesmos comentarios e ou
piadas, somente entre nés. Esse comportamento pode ser considerado
inadequado, mesmo que nao envolva mais ninguém?

Fazer piadas e ou comentarios ofensivos contra outra pessoa ndo é adequado em qualquer
situacao. Se a situacao descrita ocorrer no ambiente de trabalho e durante o horario de tra-
balho, por meio do e-mail, celular corporativo e das conversas pelo Teams, ela é considerada
inadequada. Tenha em mente que talvez a pessoa ndao se ofenda a principio, mas depois
ela se torne ofendida. Aconselhamos a evitar esse tipo de comportamento no ambiente de
trabalho. Lembre-se que sdo informagdes que pertencem a empresa.

Eu estava utilizando o automovel da empresa e precisei resolver um
problema particular. Isto é considerado inadequado?

Sim. Os bens ativos da empresa somente podem ser usados para a prépria empresa. Exce-
¢Oes de extrema urgéncia devem ser autorizadas pelo seu gestor.

E importante lembrar que cargos de confianca podem ter em seus contratos de trabalho o
beneficio de utilizagdo de carros com regras especificas.

Meu namorado (a), que também trabalha na empresa, atrasou um
pouquinho para voltar do horario do almog¢o, posso ir passando o ponto
para ele (a)?

N&o. A marcagdo de ponto é obrigatdria para estabelecimentos com mais de 20 colaborado-
res. Ela auxilia tanto a empresa quanto o colaborador, garantindo que os direitos de ambas
as partes serdo assegurados. O ato de passar o ponto para outro colaborador é considerado
fraude e possui consequéncias, tais como:

- Na esfera Trabalhista: o empregador pode desligar por justa causa o colaborador que
praticou este ato de improbidade (artigo 482 da CLT)*

- Na esfera criminal: esse ato pode caracterizar falsidade ideoldgica (artigo 299 do Co-
digo Penal)**

* A improbidade é a falta de honestidade, desrespeito as regras morais ou juridicas de
uma instituicdo, e nela se enquadram abuso de confianga, ma-fé, fraudes e comporta-
mento antiético do empregado.

Art. 482 - Constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo empregador:
a) ato de improbidade”;

*Art. 299 — “Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia cons-
tar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com
o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante:

Pena - reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é publico, e reclusdo
del(um)a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é particular. “



Recebi um brinde como presente que ultrapassa o valor de R$ 100,00 e
nao tinha a logomarca de um fornecedor. Posso aceitar?

N&o. Vocé deve informar o fornecedor que, de acordo com o Cédigo de Conduta Etica da SD
Inovagdes Graficas, vocé ndao pode aceitar o brinde. Nos casos em que a devolugao causar
constrangimento, o Compliance da SD deve ser acionado.

Participei de eventos da empresa, tirei varias fotos, fiz alguns videos e
gostaria de compartilhar com meus contatos através das minhas redes
sociais, posso?

Em tempos de redes sociais, todos queremos postar os bons momentos que estamos viven-
do e com os eventos da empresa nao é diferente, mas a resposta é depende. Se forem fotos
e videos de reunides relacionadas as suas atividades ou a marca e produtos SD, ndo. Lem-
bre-se, temos que resguardar o sigilo e a confidencialidade. A divulgagdo da nossa marca
e produtos fica por conta do Marketing. Mas, se for fotos ou videos da festa de final de ano
por exemplo, tome cuidado e utilize o bom senso, pois pode constranger os colegas pos-
teriormente, além do mais, em casos de videos e lives, eles podem expor pessoas que nao
querem ser expostas.

Posso realmente ser demitido por violar o Cédigo de Conduta Etica da
SD Inovagées Graficas?

O Cédigo de Conduta Etica é um instrumento que relne as regras do dia a dia da empresa
para todos que se relacionam com ela, por isso ndo permite violagdo. Os colaboradores que
o violarem podem estar sujeitos a acdes disciplinares e inclusive serem demitidos.

Gestdo do Cédigo de Conduta Etica

Aplicagcao das Condutas

Etica* é uma pratica didria, que exige um exercicio constante a
cada decisao que tomamos. Agir com integridade ** e responsa-
bilidade requer discernimento. O Cédigo de Conduta Etica deve
ser usado como um mecanismo para auxiliar todos que se rela-
cionam com a SD Inovacgodes Graficas nessa reflexao.

O Programa de Compliance da SD promovera treinamentos so-
bre os principios deste Cédigo que irao trazer orientacdes sobre
como superar dilemas e tomar as melhores decisdes de forma
responsavel. Sempre participe destes treinamentos e mante-
nha-se atualizado!
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*Etica = se refere as regras inerentes ao ser humano que sdo a base das normas que re-
gulam o seu comportamento ou o de uma sociedade. (ETICA. In: DICIO, Diciondrio Online
de Portugués. Porto: 7Graus, 2022. Disponivel em: https://www.dicio.com.br/etica/. Acesso
em: 09/12/2022).

*Integridade = A qualidade de alguém ou algo ser integro, de conduta reta, pessoa de
honra, ética, educada, imparcial, briosa, cuja natureza de a¢do nos da uma imagem de
inocéncia, pureza ou castidade, o que é integro, é justo e perfeito, é puro de alma e de es-
pirito.

Canal de Etica

Encorajamos vocé a se comunicar com a SD Inovag¢des Graficas.

O Canal da Etica é uma ferramenta disponivel para receber re-
latos de duvidas, sugestdes ou casos de violagao ou suspeita de
violacdo as leis, a este Cédigo e/ou as Diretrizes da Empresa.

E muito importante que qualquer pessoa, seja interna ou externa
a SD Inovacgdes Graficas, que conhec¢a ou suspeite de uma viola-
cdo as leis, ao Codigo de Conduta Etica e/ou aos procedimentos
da SD (que esteja acontecendo ou que possa acontecer) sinta-se
confortavel para reportar suas preocupacgodes.

E obrigacdo dos colaboradores reportar qualquer violacdo a este
Cdédigo, caso tenham conhecimento.

Destaca-se que qualquer possibilidade de perseguicao ou reta-
liagao, em virtude de um relato de violacao, é considerada uma
violagao a este Codigo e aos principios da SD e se comprovadas
serd passivel de sanc¢ao disciplinar.

Alternativas para realizagao de um relato:

- Através do site:
https://www.contatoseguro.com.br/sdinovacoesgraficas

- Através do telefone:
0800 517 1309




Os canais acima sdo administrados por uma empresa independente para garantia da
confidencialidade. Os relatos sdo todos recepcionados de forma humanizada por psicolo-
gos e/ ou advogados.

- Através do telefone, celular/ WhatsApp do Compliance da SD:
+55 (17) 3524-9004 e 99634-3308

- Através do e-mail do Compliance da SD:
compliance@sdinovacoesgraficas.com.br

- Através de carta:
Enderegcada ao Compliance da SD Inovagdes Graficas
Av. Miguel Stéfano, 354 - Catanduva/ SP - CEP: 15.803-095

- Presencialmente
Sala do Compliance da SD, localizada na sede da empresa,
na Av. Miguel Stéfano, 354 - Catanduva/ SP

Gestao de Relatos

As informacdes registradas pelo Canal de Etica s3o direcionadas
para o Compliance da SD, resguardando a confidencialidade e o
anonimato se assim preferir o denunciante.

Recebido o relato, sera iniciado o processo de investigacao inter-
na, o qual possui as seguintes premissas:

- O sigilo da apuracao sera rigorosamente mantido;
- O anonimato sera assegurado a guem assim o desejar;

- A apuracgao sera conduzida com imparcialidade e independén-
cia, por profissional advogado, especializado com certificagao
em investigacao interna corporativa e com reporte direto para o
Conselho de Administracao da SD Inovacgdes Graficas;

- Relatos ou acusacdes sem fundamentacao consistente serao
desconsiderados;
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- Relatos ou acusag¢des de ma-fé que visem prejudicar alguém
estarao sujeitas as sang¢oes disciplinares;

- Sanc¢odes disciplinares estao previstas contra qualquer tentativa
de retaliacao.

Comité de Etica e Integridade

O Comité é formado pelo Conselho de Administracao da SD Ino-
vacoes Graficas (composto pelo Presidente, Vice-Presidente e
trés conselheiros), bem como pelo CEO, DHO, Compliance e Juri-
dico e é a ultima instancia de gestdo do Cédigo de Conduta Etica
da SD.

Seus objetivos sao:

- Zelar pelo aperfeicoamento constante do teor do Codigo de
Conduta Etica da SD;

- Garantir que os preceitos do Cédigo sejam a referéncia do pro-
cesso de gestao da SD e que sejam respeitados no dia a dia de
trabalho, por meio de sua disseminacgao e treinamento dos en-
volvidos;

- Deliberar, como érgao de ultima instancia, sobre as situacodes

gue forem identificadas como desvios aos principios contidos
neste Cédigo.

IMPORTANTE

A deliberacao é feita pelo Conselho de Administracao e os de-
mais membros do comité sao consultivos. Caso algum membro
do Comité esteja envolvido em alguma situagao relatada, ele nao

participara das reunides do comité.

~

/
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Consequéncias das Violagoes

Toda agcao tem uma consequéncia, e isso nao é diferente no caso
de ma conduta ética.

Qualguer um qgue se relacione com a SD que viole os principios
deste Cédigo de Conduta Etica e demais politicas e hormas da
SD esta sujeito as medidas disciplinares, as quais estao descritas
na Politica de Medidas Disciplinares - PL COMPL_0003.

Gestao de Aderéncia e Manutengao do Cédigo

A area de Compliance é responsavel pela construcao, manuten-
¢ao, avaliacao e o monitoramento de aderéncia do Cdédigo de
Conduta Etica, que devera ser revisto sempre que se fizer neces-
sario.

Esta edicao contou com a contribuicdao do CEG - Comité Execu-
tivo Gerencial composto por: CEO, Diretor Administrativo-Finan-
ceiro, Gerente de Gestao Estratégica, Gerente Comercial, Gerente
de Marketing, Gerente de Operacdes, Juridico e Gerente de DHO.

Esta edicao foi impressa na producao da SD Inovacgdes Graficas
por seus colaboradores.

A SD espera que seus gestores atuem na divulgacao e instrugcao
aos colaboradores de sua equipe quanto as orientagdes pre-
sentes neste Codigo, a fim de preservar um ambiente de traba-
Iho ético e colaborativo.

Aprovagao do Cédigo

Este Coédigo de Conduta Etica é aprovado pelo Conselho de Ad-
ministracao e faz parte do Programa de Compliance da SD Ino-
vacoes Graficas.

Este cédigo foi aprovado em margo/2023, com vigéncia imediata.

/
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Declaragao de Aceite

Declaro que recebi um exemplar do Cédigo de Conduta Etica da
SD Inovacgodes Graficas, compreendo os padrdes que se aplicam
ao meu trabalho e concordo em cumprir seus termos.

Estou ciente de que o nao cumprimento podera implicar san-
¢coes disciplinares.

Entendo que devo declarar formalmente possiveis desvios a este
Cdédigo ou as politicas, as nhormas e aos procedimentos da SD
sempre que surgirem, para que possam ser adequadamente
analisados e tratados pela empresa.

Aceito a responsabilidade de estimular a boa conduta ética no
ambiente de trabalho e manter uma comunicacao aberta com
quem me relaciono, em relagcao a questdes de praticas de con-
duta.

Esta declaracao, assinada por mim, passa a ser parte integrante
do meu contrato de trabalho.

Nome

Data

Assinatura
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