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PALAVRA DOS
DIRETORES

A Engefoto sempre pautou a conducdo dos seus negocios com
uso da ética empresarial integra que, ao longo do tempo, forjou
sua reputacdo de honestidade, integridade, respeito e tratamento
social justo.

Hoje, confiamos aos lideres de nossa empresa € aos NOSSOS
colaboradores a responsabilidade pelo cultivo desses padrdes
de comportamento, mantendo um ambiente de confianca e
fortalecendo a nossa reputacao por meio das nossas acdes no dia
a dia.

Este Codigo de Conduta busca normatizar o aprendizado de quase
40 anos de praticas empresariais da Engefoto.

Mais do que o cumprimento do Codigo, esperamos que todos
leiam e reflitam sobre as orientacdes aqui contidas, para que elas

se tornem uma relevante fonte de inspiragcao e consulta a todos
que trabalham na Engefoto.

A Direcao da Engefoto S.A.

Setembro, 2018.
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APRESENTACAO

O Cddigo de Conduta da Engefoto traz os elementos que consideramos
essenciais para estar presente nas relacdes da nossa Companhia e dos
nossos colaboradores, com os diferentes publicos. Com este documento,
damos visibilidade aos principios que orientam a nossa forma de atuar
como empresa e a conduta esperada dos nossos colaboradores e parceiros.

E um importante instrumento de governanca empresarial, pois compartilha
com os funcionarios, de forma clara e didatica, a conduta esperada no
dia a dia de todos os que trabalham conosco. Indica também os canais
existentes para informar ou denunciar qualquer conduta inadequada, que
seja identificada na Engefoto, com a garantia de confidencialidade para
todos.

As diretrizes deste Codigo de Conduta sdo inspiradas nos nossos Valores e
Crencas de Gestdo e traduzem o nosso compromisso com a Etica.

Em nossa trajetdria estamos sujeitos a passar por alguns dilemas éticos e
controversos. Sempre que isso ocorrer, pergunte a si mesmo:

O FATO OU A DECISAO ESTA DE ACORDO COM:
- alei?

- as politicas e normas?

- meus valores pessoais?

COMO EU ME SENTIRIA CASO MINHA DECISAO:
- aparecesse nos jornais?

- fosse exposta a minha familia?

- prejudicasse ou colocasse alguém em risco?

Assim, pretendemos assegurar uma postura empresarial integra,
proporcionando um ambiente de negocios saudavel e uma sociedade
mais justa.
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O CODIGO
DE CONDUTA

Inspirado nos Valores e nas Crencas de Gestao, o Cdodigo de Conduta
da Engefoto deve servir como um guia para a compreensao da conduta
que esperamos de vocé, no dia a dia de suas atividades. Além disso, traz
a forma apropriada de relatar conduta suspeita ou clara violagao.
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APLICACAO

O Codigo se aplica obrigatoriamente a todos os nossos colaboradores
(acionistas, funcionarios, prestadores de servicos, estagiarios) e deve servir
de referéncia para os parceiros comerciais. E muito importante que vocé
compreenda naintegra todos os capitulos. Para ajuda-lo a entender melhor,
cada capitulo conta com uma secao que traz o Papel do Colaborador.

GESTAO E MODIFICAGCOES

A aprovacdo deste Codigo e suas atualizacdes sdo de responsabilidade do
Conselho de Administracao da Engefoto. Sugestdes de melhorias devem
ser encaminhadas a area de Recursos Humanos da Companhia.

Além de servir como guia de orientacao a todos os colaboradores, o
Codigo € também uma declaracdo do conjunto de direitos, deveres e
responsabilidades para com todas as partes interessadas, refletindo os
nossos Valores e a nossa Cultura, a nossa atuacdo socioambiental e o
conjunto das normas de conduta para administradores e colaboradores,
bem como para as empresas integrantes em nosso ciclo produtivo.

Comoumaempresaque atuainternacionalmente, estamostambém sujeitos
as leis e aos regulamentos dos diversos paises onde estamos presentes e
temos o compromisso de atender, sustentar e até nos aprimorar em termos
de padrdes e praticas internacionais de governanca.

PAPEL DO COLABORADOR

Esperamos de vocé o mesmo padrao de conduta ética aqui descrita. Todos
0s colaboradores, gestores e administradores devem aderir ao Codigo e
Nnossos parceiros e fornecedores devem ser incentivados a adotarem
principios e normas semelhantes.

Esperamos que vocé conheca e aplique ndo somente as diretrizes deste
Cdodigo, mas também as politicas e os procedimentos atrelados as suas
atividades.

Em situacdes onde houver diferencas culturais vocé deve atender a
legislagdo ou a conduta que representar o mais elevado padrdao de
procedimento.
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COMITE DE CONDUTA

Com o objetivo de promover a disseminacao do
Caodigo de Conduta, supervisionar as aplicacdes
de medidas disciplinares e zelar pela cultura ética
em todos 0s N0ssos negocios, a Engefoto possui
um Comité de Conduta, formado por pessoas
preparadas para lidar com questdes relacionadas
ao possivel desvio de conduta e questdes de
integridade, de maneira geral.

O Comité de Conduta € responsavel por
determinar a adocao das medidas necessarias as
infracdes e garantir sua aplicabilidade; promover
a atualizacdo e revisao periodica do Codigo
de Conduta; tomar decisdes administrativas
nos casos mais graves de violagdo; emitir
recomendacdes sobre situacdes de potencial
conflito de interesses entre partes relacionadas e
assegurar a existéncia e manutencao dos canais
de comunicacao.

Tem como membros um(a) Gerente Comercial,
um(a) Gerente de Operacdes, os responsaveis
pelasareasde Compliance, de Recursos Humanos
e outras, conforme a necessidade.

Para manter o alinhamento, a jurisprudéncia,
atrelada ao processo de aplicacdo de medidas
disciplinares, deve ser discutida entre os membros
do Comité.

PAPEL DO COLABORADOR

Esperamos que vocé ajude a promover
e legitimar o respeito, o cumprimento
e 0 aprimoramento do nosso Codigo
de Conduta.

Conhecendo as praticas e posturas
exigidas, vocé podera contribuir para
que sejam seguidas e respeitadas.

Sempre que identificar uma postura
duvidosa, procure ajudar seus colegas,
e no caso de identificacdo de uma
pratica inadequada, entre em contato
com o Comité, através do Canal
Confidencial.
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CANAL CONFIDENCIAL

Para conhecer, analisar e resolver qualquer
questao referente ao Codigo de Conduta, a
Engefoto mantém um canal de comunicagao
com o Comité de Conduta, que pode ser utilizado
pelos publicos interno e externo.

Imparcial e transparente, este canal garante a
confidencialidade das informacdes, preserva a
identidade das pessoas envolvidas e promove
um ambiente melhor para todos. Por meio dele,
€ possivel esclarecer duvidas de interpretacao e
encaminhar denuncias de descumprimento do
Codigo de Conduta. Ao fazer uma denuncia, vocé
pode ainda escolher permanecer no anonimato.

Para entrar em contato com o Comité, vocé
pode escolher uma das formas disponibilizadas
pelo canal: por telefone, por meio do e-mail ou
através do link Canal Confidencial, disponivel
no site engefoto.com.br, onde vocé pode
fazer uma denuncia, perguntar ou realizar o
acompanhamento de uma denuncia ja realizada.

Todas as denuncias realizadas por meio do
Canal Confidencial sao encaminhadas a equipe,
que tem o dever de analisar e recomendar as
respectivas acdes corretivas.

Denuncias relacionadas a fraude e suborno, em
atos ou transacdes comerciais que envolvam
colaboradores, fornecedores e  parceiros
comerciais deverao, sempre que possivel, ser
acompanhadas de fatos e dados concretos.

PAPEL DO COLABORADOR

Sendo um canal exclusivo para
relatos, denuncias e esclarecimentos
relacionados ao Codigo de Conduta,
o Canal Confidencial deve ser
utilizado com muita responsabilidade
e seriedade.

Sempre que vivenciar uma situacao e
tiver duvidas sobre a conduta a adotar,
ou ainda, caso nao concorde com
a conduta adotada por um colega,
procure conversar com seu superior
imediato.

Em situacdes nas quais o assunto
possa causar constrangimento se
tratado com seu superior imediato
OouU mesmo o gerente de sua unidade,
vocé pode procurar aconselhamento
com o representante de Recursos
Humanos ou caso se sinta mais a
vontade, podera enviar sua questao
diretamente ao Comité de Conduta,
por meio do Canal Confidencial.
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VIOLAGAO AO CODIGO DE CONDUTA

Deixar de cumprir com o Codigo € uma conduta
inadequada, vista como um assunto sério, que
deve ser relatado e tratado e que pode levar a uma
medida disciplinar. A existéncia de normas, politicas e
procedimentos € condi¢cdo essencial para assegurar
a qualidade do nosso ambiente. Cuidar para que
sejam seguidos a todo tempo é responsabilidade de
cada um.

O descumprimento de normas e regras da Engefoto
nao € tolerado, sendo passivel de punicao. Caso
tenha ocorrido uma violacdo, a medida disciplinar
ou corretiva sera determinada por meio do Comité
de Conduta, bem como consulta com os devidos
especialistas, incluindo a area Juridica e de Recursos
Humanos. As medidas corretivas dependerdao da
gravidade da violagdo e de outras circunstancias
relevantes. Cabe a lideranca informar, orientar e
preparar sua equipe para a correta aplicacao das
politicas e das normas da organizagdo, sendo um
exemplo a ser seguido.

MEDIDAS DISCIPLINARES

As medidas disciplinares tém por objetivo estabelecer
regras para garantir os padrdes de comportamento
exigidos e devem ser aplicadas em todas as situacoes
em que um comportamento estiver em desacordo
com esses padrdes. As aplicagcdes dependerao da
gravidade da violacdo e de outras circunstancias
relevantes e podem incluir:

1. Adverténcia verbal ou por escrito

2. Suspensao

3. Demissao com ou sem justa causa

N/
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PAPEL DO COLABORADOR

Se vocé presenciar ou souber de
uma violacao ao Codigo, esperamos
que vocé exponha as questdes
imediatamente ao seu superior
direto. Caso a violacao o inclua, vocé
deve procurar o seu gerente ou o
representante de Recursos Humanos
ou ainda o Comité de Conduta,
além de cooperar com possiveis
investigagdes sobre a violagcdo. O
fato de se conhecer, e ndo divulgar
uma violacao, o faz cumplice e,
consequentemente, o deixa sujeito a
medidas disciplinares.

Investigacdes internas incluem
aspectos procedimentais sérios e,
por essa razao, somente podem ser
realizadas pela equipe apropriada.




RELAGAO COM PROFISSIONAIS

Acreditamos que um bom ambiente de trabalho,
com pessoas competentes, valorizadas e
engajadas, potencializam nossos resultados.
Buscamos um espaco diversificado, que valorize
a inovacao e, nao toleramos qualquer tipo de
desrespeito ou discriminacdo. Propiciamos
um local de trabalho respeitoso, justo e com
oportunidades de crescimento profissional.

A Engefoto estimula em seus profissionais
a geracao de novas ideias e a promocao da
melhoria continua em tudo o que fazem e valoriza
o relacionamento de trabalho em equipe.

Valorizamos ainda, a sinergia entre as areas,
a cooperacao entre colaboradores e o
compartilhamento de conhecimentos como
forma de aprendizado e disseminacdo das
melhores praticas.
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PAPEL DO COLABORADOR

No contexto de nosso ambiente
interno, vocé deve ficar atento e
garantir:

e« A igualdade de acesso as
oportunidades, promovendo que 0s
colaboradores se exponham a novos
desafios.

e O respeito no trato pessoal,
independentemente  da posicao
ocupada.

e O respeito as atribuicdes funcionais
dos colaboradores, estando atento
para ndo ultrapassa-las.

e A apresentacao de trabalhos ou
ideias de colegas, conferindo-lhes o
crédito.

e A transparéncia de seus vinculos,
comunicando quaisquer atividades
ou situacdes que possam acarretar
conflitos de interesses (leia mais no
capitulo "Conflitos de Interesses”).
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RELACAO COM ACIONISTAS

A Engefoto prima pela transparéncia,
imparcialidade e responsabilidade na geracao
de informacdes aos acionistas e atende aos
requisitos legais, de forma a permitir a eles o
acompanhamentodasatividadeseodesempenho
da Companhia.

Acomunicacao com osacionistas deve serprecisa
e oportuna, objetivando sempre o compromisso
com os resultados empresariais e a exceléncia
nas tomadas de decisao.
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PAPEL DO COLABORADOR

O acesso aos acionistas da Engefoto
€ amplo e irrestrito. Mas, € dever de
todo colaborador estar atento ao que
este Capitulo determina.

Toda comunicacao deve ser feita com
transparéncia e com o consentimento
do seu superior imediato.

Caso vocé seja solicitado por um dos
acionistas, responda a esta solicitacao
com prioridade e precisao.
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RELAGAO COM FORNECEDORES

Os fornecedores da Engefoto devem passar por
processos de contratacdo e avaliacao por meio
de critérios claros e sem discriminacao.

Toda decisao deve ter sustentacdo técnica e
econbmica. Ao escolher um fornecedor, vocé
deve tomar todos os cuidados necessarios e se
isentar da participacdo na decisdo, caso esteja
conflitado. (Acesse o capitulo “Conflito de
Interesses”)

Uma conduta inadequada por parte de terceiros
pode prejudicar a nossa imagem, por essa razao,
€ muito importante que nossos fornecedores
e parceiros passem por uma avaliacao, na qual
consigamos constatar sua idoneidade e o maior
rigor com as questdes relacionadas aos direitos
humanos e ao cumprimento das leis e dos
regulamentos pertinentes, ao realizar atividades
em nome da Engefoto.

Devemos procurar sempre fornecedores com o
mesmo rigor e integridade ética da Engefoto.

Nesse sentido, € imprescindivel que estes tenham
praticas comerciais licitas, realizadas de acordo
com um alto padrdao de conduta empresarial.

O mesmo se espera de suas praticas de gestao,
que devem respeitar os direitos de todos os
colaboradores, das comunidades onde atuamos
e do meio ambiente, além do fornecimento de
um local de trabalho seguro e saudavel.

PAPEL DO COLABORADOR

Antes de contratar um fornecedor
ou firmar um contrato ou
compromisso, realize uma avaliagdo
de riscos apropriada e uma analise
comercial, incluindo avaliacao do
potencial fornecedor em relacao
a saude, a seguranca, ao ambiente
e ao desempenho comunitario, a
reputacao, a conduta, a integridade,
a qualificacbes e a experiéncia, a
solucao e a capacidade para atender
as nossas necessidades e politicas.

Siga o procedimento adequado,
obtendo todas as aprovacdes internas
apropriadas, incluindo a revisao do
departamento de Suprimentos, para
assegurar, dentre outras questdes,
a existéncia de todas as clausulas
contratuais devidas. Faca um processo
de pesquisa de forma a atestar a
idoneidade do fornecedor.

E fundamental a gestio das obrigacdes
contratuais dos terceiros, por vocé
contratados.

©,
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RELACAO COM A IMPRENSA

Os contatos com a imprensa serao promovidos,
exclusivamente, pelos porta-vozes designados.

E vedado a pessoas ndo autorizadas realizar
contato com a imprensa, em nome da Engefoto.

A Engefoto adota uma posicao objetiva e clara na
divulgacao das informacdes e busca satisfazer os
interesses das partes envolvidas. O colaborador
nao deve promover a divulgacao de informacdes
sigilosas ou inveridicas na imprensa.

Orelacionamento comaimprensadeve privilegiar
a divulgacao de fatos relevantes e a promocao
dos negocios da empresa. O destaque deve ser,
sempre que possivel, direcionado as atividades
da Engefoto.

PAPEL DO COLABORADOR

Confira, no RH, as regras relativas a
quem pode fazer declaracdes publicas
em nome da Engefoto.

Caso vocé tenha autorizacao para
fazé-lo, certifique-se de que todas
as comunicagdes publicas sejam
completas, transparentes, exatas,
compreensiveis em tempo habil
e obtenha todas as aprovacdes
pertinentes, antes de anunciar um

material publicamente.
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RELAGAO COM A COMUNIDADE

Nossas atividades tém impacto mediano nas
comunidades onde atuamos. Nesse sentido,
€ aconselhavel que tenhamos conhecimento
adequado sobre todas as partes interessadas,
suas necessidades e a forma como intervimos e
como alteramos o seu modo de vida.

Nos comprometemos com o desenvolvimento
econbmico e social das comunidades onde
atuamos. E compromisso de todos agir de
acordo com 0s nossos Valores e manter canais
de didlogo abertos com as comunidades em que
estamos presentes.

As atividades e o0s programas sociais que
nos envolvemos em comunidade, sao
de responsabilidade da Engefoto. Ao nos
comprometermos com um projeto comunitario
ou de acao social, devemos priorizar, inclusive,
o alcance e envolvimento de todos com atitudes
voltadas a sustentabilidade.

PAPEL DO COLABORADOR

Vocé deve respeitar as culturas e os
diversos costumes de negdocios das
comunidades em que atuamos, desde
que estes ndo entrem em conflito com
este Codigo ou a lei.

Procure sempreidentificare considerar
0S interesses e as expectativas de
todas as partes interessadas, levando
em consideracao as suas opinides na
tomada de decisdes. Se for preciso,
retorne a pagina 2 e reveja como agir,
caso esteja em um dilema.

Investigue questdes e reclamacdes
e comunique os resultados as partes
interessadas.
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RELACAO COM O GOVERNO

A Engefoto zela por transmitir informacdes
completas, exatas e suficientes para o
esclarecimento de qualquer questao levantada
pelos orgaos governamentais, a fim de cumprir
rigorosamente as leis aplicaveis, preocupando-
se com medidas adequadas para proteger sua
confidencialidade.

No curso de suas atividades, vocé pode ter
recorrentemente ou vir a ter, contato com
entidades publicas. Se essa for a sua situacao, é
muito importante que, caso ofereca informacdes
aos governos em nome da Engefoto, assegure-se
que todos os dados estejam corretos e adequados
a0 seu proposito.

Quando demandados por um representante do
governo, a Engefoto orienta seus profissionais
que atendam de imediato ou busquem imediata
orientacao junto a sua chefia, para que se possa
assegurar rapido e correto atendimento.

PAPEL DO COLABORADOR

Se tiver que representar a Engefoto
em assuntos governamentais e junto
a funcionarios publicos do governo,
vocé devera cumprir com todas as
leis e regulamentacdes aplicaveis e
assegurar que tem autorizacdo para
tal representacao, junto a(o) Gerente
da sua area.

Seja verdadeiro, preciso, cooperativo
e cortés ao lidar com funcionarios do
governo.

Todo o inicio de fiscalizagcao deve
ser imediatamente comunicado a
Geréncia Administrativa, que fornecera
as orientacdes de como proceder.

O 'QO
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RELACAO COM CONCORRENTES

A Engefoto repudia qualquer pratica que possa
restringir o comercio ou a livre concorréncia, em
especial as praticas ilegais de formacao de cartel,
fraude a licitacdes ou abusos de poder.

Neste sentido, todos devem estar totalmente
comprometidos com o cumprimento das
leis de concorréncia; com o envolvimento
ativo e a cooperacdao com as autoridades da
concorréncia; e com o cumprimento das leis de
concorréncia contra terceiros que ajam de forma
anticompetitiva.

Todas as informacdes de mercado, legitimas e
necessarias ao negocio, devem ser obtidas por
meio de praticas transparentes e iddneas, ndo se
admitindo sua obtencao por meios ilicitos.

Nao devem ser discutidas com concorrentes,
em qualquer hipotese, informacdes sensiveis,
como precgos atuais e futuros, margens de lucros,
politicas de descontos, capacidade, processos,
meétodos e custos de producdo, territorios
de vendas, planos de marketing, planos de
crescimento, medidas para dificultar ou impedir
a entrada de outros concorrentes, entre outras.

PAPEL DO COLABORADOR

Considere aaparéncia e asimplicacdes
ao interagir com um concorrente,
seja em uma situacdo pessoal ou
comercial, e evite qualquer acao
que possa insinuar qualquer tipo de
combinacao de precos e praticas com
0s concorrentes.

Entre em contato com o Comité de
Conduta nos seguintes casos:

* Antesdeentrar para uma associacao
comercial envolvendo concorrentes;

e Quando o contato inadequado
€ iniciado por um concorrente ou
licitante;

e Quando suspeitar de que um
terceiro esteja agindo de maneira
anticompetitiva com a Engefoto.
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COMUNICACAO E IMAGEM

A Engefoto valoriza a divulgacdo adequada de informacdes, seja interna ou
externamente. Elas devem ser precisas e objetivas e devidamente autorizadas pela
area de Desenvolvimento de Negocios, antes de sua publicacdo.

Na utilizacao das midias sociais, a participacdo nas redes deve sempre respeitar as
Crencas e os Valores da Engefoto. Assim, é permitido que o nome da Engefoto
seja vinculado em grupos de WhatsApp ou em conversas privadas, assim como
em postagens pessoais, como no Facebook, Instagram e outros, desde que nao
venha comprometer a nossa imagem e reputacdo e que as veiculagdes ndo estejam
vinculadas a condutas repudiadas pela empresa ou contenham qualquer tipo de
informacao confidencial ou secreta.

Valorizamos em nossos profissionais, fornecedores, parceiros e terceiros, postura,
atitude, acao e comunicacao adequadas, que sirvam para engrandecer nossa
imagem junto ao mercado.

A Engefoto possui um Manual de utilizacdo da logomarca, assim como critérios
definidos para apresentacdes visuais em slides. Se vocé precisar destes recursos,
solicite ao departamento de Recursos Humanos.

Vv

PAPEL DO COLABORADOR

Como colaborador da Engefoto, vocé deve ser criterioso com sua conduta em ambientes
publicos, ndo expondo a Companhia e nem sua propria carreira ao risco.

Jamais utilize a logomarca da empresa, de forma diferente do que esta definido, assim
como as apresentacdes em slides.

Em palestras e participacdes em seminadrios e outros eventos publicos, o sigilo de
informacdes confidenciais sobre a Engefoto e seus negocios deve ser rigorosamente
respeitado. Tanto a participagao como expositor em eventos quanto aos temas a serem
expostos devem ser previamente aprovados pela lideranca do colaborador envolvido.

Ao utilizar o nome da Engefoto em midias sociais, tome todo cuidado para nao participar
de exposicdes inveridicas e/ou difamatdrias. E entre em contato com o Comité de
Conduta, caso identifique situacdes como essas.

17




SIGILO DE INFORMAGCOES

A confidencialidade e privacidade das informacdes da Engefoto, de clientes,
fornecedores e parceiros de negocios devem ser respeitadas. Em alguns casos, o
uso dessas informacgdes pode, inclusive, infringir leis e requlamentos.

A Engefoto nao tolera a utilizacao de informacdes para obtencao de vantagens de
qualquer natureza para si ou para terceiros. Os profissionais oficialmente designados
pela empresa tem responsabilidade por tratar de informacdes junto ao publico ou
orgaos governamentais.

Todas as informacdes geradas internamente sdo de natureza confidencial, salvo
disposto ao contrario, e devem ser tratadas com confidencialidade.

\4

PAPEL DO COLABORADOR

Caso vocé tenha, por forca de seu cargo ou de suas responsabilidades, acesso a
informacdes estratégicas ou confidenciais sobre a Engefoto, ainda ndo divulgadas
publicamente, ndo pode passa-las a terceiros.

E dever do colaborador impedir o acesso, de quem quer que seja, a tais informacdes,
redobrando o cuidado com documentos e até mesmo com materiais deixados sobre
as mesas ou em gavetas e armarios.
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SEGURANGCA DA INFORMAGAO

A seguranca das informacdes deve ser tratada com zelo. O uso inadequado dos
sistemas de Tl é vedado e pode nos expor a uma série de riscos, incluindo ataques
de virus e violacdes da seguranca da informacao.

Os recursos de tecnologia da informacao disponibilizados aos nossos profissionais
sao de propriedade da Engefoto.

Recomendamos aos profissionais o uso adequado desses recursos, assim como as
respectivas senhas, redes sociais, e-mail corporativo, Internet e quaisquer outros
meios de comunicacao eletrénica.

De acordo com a relevancia do assunto, salientamos que dispomos de uma Politica
de Seguranca da Internet e Recursos de Tecnologia da Informacdo. E dever de todo
colaborador estar atento ao que determina esta Politica e segui-la corretamente.

\4

PAPEL DO COLABORADOR

E de responsabilidade de todo o colaborador fazer o uso adequado dos recursos de
Tecnologia da Informacao, conforme preceitua a Politica de Seguranca da Internet
e Recursos de Tecnologia da Informacgao.
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SEGURANGCA, MEIO AMBIENTE E SAUDE

A Engefoto estimula em seus profissionais o compromisso com a realizacao de
trabalho seguro de modo a preservar neles a integridade fisica, mental e moral,
instruindo-os constantemente a observarem as normas e legislagcao referente a
Seguranca do Trabalho e prevencao de riscos para a saude e a preservacao do meio
ambiente, proporcionando um local de trabalho seguro e saudavel.

Trata de forma transparente todas as informacdes relativas a saude, a seguranca e
a0 meio ambiente que possam ter impacto sobre 0s nossos trabalhadores, sobre as
comunidades ou sobre o meio ambiente.

\4

PAPEL DO COLABORADOR

Devemos estar sempre atentos e zelar pela saude e integridade fisica pessoal e
também dos colegas de trabalho. E muito importante que cada um de nds assuma a
responsabilidade na prevencao de acidentes no ambiente de trabalho.

Esperamos que vocé identifique, avalie e tome medidas para controlar os riscos a
saude e a seguranca associados ao seu trabalho. Nesse sentido, € imprescindivel que
vocé interrompa imediatamente qualquer trabalho que pareca inseguro. Certifique-
se sempre de que todos a sua volta estdo usando o equipamento de protecao
individual necessario e de que vocé saiba o que fazer no caso de uma emergéncia.

Verifique também, no Manual do Colaborador, todas as recomendacdes pertinentes
a Seguranca, Meio Ambiente e Saude, no Capitulo 2.
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ASSEDIO

Asséedio refere-se a conduta verbal ou fisica de
humilhacao, coacdo ou ameaca a colaboradores.
Refere-se também a criacdo de um ambiente
de trabalho hostil que interfira no desempenho
individual ou afete as condicdes de trabalho dos
demais envolvidos.

Ndo toleramos qualquer forma de assédio, tais
comosexual, moraloude qualqueroutranatureza,
nem situacdes que configurem desrespeito,
intimidacdo ou ameaca no relacionamento entre
colaboradores, independentemente de seu nivel
hierarquico.

Figue atento e conheca abaixo algumas atitudes
de assedio:

> A desqualificagdo publica por meio de
piadas, insultos ou insinuacdes vexatorias.

> O tratamento dos e aos subordinados com
desrespeito.

> A perseguicdo a colaboradores, clientes,
fornecedores, visitantes ou quaisquer
outras pessoas com as quais se mantenham
relacdes profissionais, por meio de ameacas
explicitas ou disfarcadas, ou pelo exercicio
arbitrario de uma posicao de poder.

> O assédio sexual, praticado mediante
declaracbdes nao desejadas, carinhos nao
correspondidos ou manifestacdes nao
verbais de natureza sensual.

21

PAPEL DO COLABORADOR

Esperamos que vocé trate todos com
respeito edignidade, buscando sempre
incentivar  esse  comportamento,
para que tenhamos um ambiente
de trabalho livre de assédio. Para
tanto, nunca se comporte de uma
maneira que seja ofensiva, insultante,
intimidadora, maliciosa ou humilhante.

Ndo faca piadas ou comentarios sobre
raca, etnia, religido, preferéncia sexual,
idade, aparéncia ou deficiéncia fisica
de uma pessoa.

Jamais distribua ou exponha material
ofensivo, incluindo fotos ou desenhos
inapropriados.  Nunca utilize os
recursos da Engefoto para transmitir
material ofensivo.

O
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USO DE ALCOOL, DROGAS E ARMAS

E terminantemente proibido o exercicio da sua
funcdo profissional sob influéncia de alcool ou
drogas.

Também sdo proibidos o uso e o porte de drogas,
inclusive a permanéncia no ambiente de trabalho
de quem estiver em estado alterado pelo uso
dessas substancias, pois pode afetar a seguranca
e o desempenho, tanto do colaborador, quanto
de seus colegas de trabalho.

Armas de nenhuma espécie sao permitidas
nas dependéncias da Engefoto, salvo para
profissionais expressamente autorizados para tal.

O consumo de bebidas alcodlicas fica restrito as
celebracdes autorizadas pelo diretor responsavel
e fora do horario de trabalho, sempre com
moderagcdo e de forma que seu consumo Nnao
influencie qualquer tipo de comportamento que
venha a ferir as diretrizes deste Codigo.

22

PAPEL DO COLABORADOR

Nunca realize trabalhos quando estiver
sob influéncia de alcool ou de drogas
(ilicitas, legais ou prescritas).

Ndo consuma ou ofereca alcool,
enquanto estiver nas dependéncias da
Engefoto, suas unidades ou escritorios,
assim como Nao use ou repasse drogas
ou substancias ilicitas.

Jamais permaneca armado nas
dependéncias da empresa ou
enquanto estiver a servico, incluindo

armas brancas.
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PATRIMONIO DA EMPRESA

Os bens, os equipamentos e as instalacdes da
Engefoto se destinam exclusivamente ao uso em
suas operacdes e nao podem ser utilizados para
fins particulares, salvo em situacdes especificas
definidas pela empresa.

Sao incluidas ai todas as formas de propriedades
fisicas e intangiveis, tais como instalacdes,
estoques, acervos, tecnologia da informacao (Tl),
veiculos, equipamentos e propriedade intelectual,
bem como dados e informacdes da Companhia.

E obrigacdo de cada um proteger os bens da
Engefoto e usa-los para as finalidades previstas.

PAPEL DO COLABORADOR

E de sua responsabilidade o uso e
a protecao de forma adequada dos
bens e recursos da Engefoto, com o
cuidado e manejo adequados.

Devemos estar sempre atentos e tomar
as medidas de prevencao a roubos,
apropriacdes indevidas, danos e mau
uso de quaisquer bens da Companhia.
Isso inclui ndao permitir que bens
fisicos sejam destruidos, descartados,
vendidos, emprestados ou doados
sem as aprovacdes devidas. O mesmo
se da para os bens intangiveis, nao
podendo ser fornecidos externamente
sem as aprovacdes devidas.

Veja em NOSSO Manual do
Colaborador, no Capitulo 3, item 3.5
e 3.6, maiores informacdes sobre o
uso de Equipamentos e Veiculos, de

propriedade da Engefoto.

—
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PROPRIEDADE INTELECTUAL E
CONFIDENCIALIDADE

Entende-se por propriedade intelectual marcas,
patentes, desenhos e acervos, inovacdes,
aperfeicoamentos, processos e  produtos,
projetos ou modelos, informacdes financeiras
e comerciais, softwares desenvolvidos
internamente, assim como solucdes para
automatizacao de processos, conhecimento e
ideia ou qualquer outra atividade de cunho nao
material desenvolvida na empresa, por seus
trabalhadores, ou por contratacdo dela, entre
outros itens que beneficiariam um concorrente,
se fossem de seu conhecimento.

O resultado do trabalho de natureza intelectual
e de informacdes estratégicas, gerados na ou
para a empresa € de propriedade exclusiva da
Engefoto.

Ndo é permitida a divulgacao dessas informacdes,
seja pelos nossos colaboradores ou por parceiros
comerciais que, em razao de suas atividades,
tenham tido acesso a essas informacdes sem a
autorizacao expressa da lideranca da Companhia.

O mesmo se da quando pensamos nas
informacdes de terceiros. Devemos estar atentos,
pois utilizar a propriedade intelectual de terceiros
indevidamente podera acarretar responsabilidade
civil a Engefoto.
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PAPEL DO COLABORADOR

Jamais repasse a terceiros o que
€ de propriedade intelectual da
Engefoto, assim como ndo aceite ou
use informacdes confidenciais de
outra pessoa, exceto quando houver
permissao para tanto.

Lembre-se: as informacdes adquiridas
ao longo de seu trabalho na Engefoto
continuam sendo de propriedade da
empresa mesmo apos sua saida e,
dessa forma, nao devem ser expostas.
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CONFLITO DE INTERESSES

No dia a dia de suas atividades, o colaborador podera se deparar com uma série de
decisdes que podem configurar um conflito de interesses. Nesse sentido, € importante
compreender as situacdes em que vocé, um colega ou um terceiro podem estar ou
parecer estar conflitados. O conflito de interesses na relacdo empregado-empresa ocorre
quando o trabalhador usa a sua influéncia ou toma decisdes com o intuito de beneficiar
interesses particulares. Podem surgir ainda situacdes em que a posicdo de um colaborador
ou suas consideracdes, interesses financeiros ou outros interesses pessoais afetem, ou
tenham o potencial de afetar, ou ainda, possam parecer afetar seu proprio julgamento e sua
independéncia.

O relacionamento existente entre partes € uma caracteristica comum em um grupo de
empresas. No entanto, deve-se observar os limites dessa atuacao de modo que ndo haja
conflito de interesses, submetendo a aprovacao com justificativas pertinentes, para possivel
escolha desses tipos de transacdes em detrimento das contratacdes com terceiros, nao
relacionados com a Engefoto.

Alguns conflitos comuns incluem:

» Buscar, conceder ou manter oportunidades de negocios para ganho pessoal ou para o
beneficio de familiares ou amigos proximos.

» Receber dinheiro, propriedade, servicos ou outros beneficios pessoais financeiros, de
modo direto ou indireto, de fornecedores ou de terceiros que estejam realizando negocios
ou se propondo a negociagdes com a Engefoto.

« Influenciar os resultados de concorréncia enviando as propostas de fornecimento.

PAPEL DO COLABORADOR

A Engefoto espera de seus colaboradores que evitem conflitos nas relacdes com
fornecedores, parceiros, clientes, concorrentes e terceiros, incluindo a nao obtencao de
vantagens proprias em qualquer oportunidade, seja mediante a utilizagdao dos bens da
empresa ou através dos seus cargos. Portanto, vocé deve ser capaz de reconhecer situacoes
em que possa estar conflitado e se abster de influenciar ou de tomar a decisao.

Quando isso ocorrer, informe o seu superior direto sobre quaisquer relacionamentos que
possam envolvé-lo de forma direta ou indireta em um conflito de interesses, seja este real
ou aparente. Antes de ser providenciada qualquer autorizacdo, seu superior direto deve
garantir que o assunto seja devidamente analisado. E de responsabilidade de cada um
tomar decisGes imparciais, excluindo os interesses pessoais, financeiros ou que possam, de
alguma maneira, afetar seu proprio julgamento.
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BRINDES, ENTRETENIMENTO E HOSPITALIDADE

O recebimento de brindes, hospitalidade ou entretenimento, ainda que possa ser
uma maneira legitima de construcdo de bons relacionamentos comerciais, € uma
pratica proibida, exceto ao que se refere a brindes institucionais (aqueles que exibem
logotipos da empresa) de valor inferior a R$100,00 (cem reais).

No caso de recebimento de brindes que excedam as caracteristicas acima descritas,
deve-se imediatamente procurar o RH para que este verifique o melhor a fazer.

Convites para participar de cursos nacionais e internacionais somente poderao ser
aceitos mediante a aprovagao formal do gestor/diretor, que tem a responsabilidade
de avaliar a existéncia de um possivel conflito de interesses e de informar a area de
Compliance, que ira verificar a equidade em todo o processo.

E importante que nunca sejam usados para influenciar as tomadas de decisdes e,
Caso sejam aceitos, € exigido 0 maior rigor para nao parecer aos outros que tenha
havido influéncia indevida.

Hospitalidade e entretenimento de qualquer tipo ndo devem ser pedidos ou aceitos
por nenhuma pessoa com a qual a Engefoto tenha ligacao, sejam colaboradores,
fornecedores, clientes ou parceiros de negocios.

De forma geral, vocé deve recusar ofertas de viagens e acomodacdes pagas. Se
houver um propodsito valido para participar de um evento ou curso, a Engefoto
devera pagar quaisquer despesas de viagem e/ou acomodacao.

PAPEL DO COLABORADOR

Esperamos que vocé tenha muito cuidado ao aceitar brindes, devolvendo a cortesia,
a menos que seja de valor inferior a R$100,00 (cem reais). Dessa forma vocé protege a
reputacao de terceiros e a reputacao da Engefoto contra alegacdes de comportamento
indevido, assegurando também a conformidade com as leis anticorrupcao, nacional e
estrangeiras.

Caso vocé receba algo de valor que nao possa, por alguma razado, ser devolvido, vocé
deve escrever uma carta agradecendo a cortesia e explicando que das proximas vezes
ndo podera aceitar, em funcdo das regras de Compliance e direcionar o brinde recebido,
imediatamente ao responsavel do RH. Fique atento aos aspectos culturais e, no caso de
duvidas, procure algum membro do Comité de Conduta.

26




vig
S ’‘,

POLITICA ANTICORRUPCAO

Popularmente conhecida como a pretensao ou disposicao de agir de maneira
desonesta, antiética e em desacordo com a lei em troca de qualquer vantagem
ou ganho pessoal, a corrupcao prejudica a sociedade e causa danos em diversas
esferas, como a politica, econdmica e social.

Um dos pilares deste Codigo de Conduta é a prevencao a corrupgao, e para isso,
contamos com o Programa de Compliance Anticorrupcdo, que norteia 0s N0ssos
esforcos e detalha a profundidade de nossas acdes na prevencao de atos de
corrupcao. Com isso, pretendemos auxiliar vocé a compreender melhor o tema e as
acdes que devem ser tomadas para evitar praticas indesejaveis.

A Engefoto repudia todo e qualquer tipo de corrupcdo. E de responsabilidade de
cada um relatar, caso tenha conhecimento, qualquer conduta duvidosa, utilizando-
se dos canais disponiveis neste Codigo.

\V

PAPEL DO COLABORADOR

Conheca a Lei Anticorrupgdo (n? 12.846/2013) e atue em conformidade com ela.

Avalie os riscos de contratacdes de terceiros, de acdes e atividades que possam
configurar violagdo a Politica Anticorrupcao e legislacao aplicavel.

Em caso de duvidas, consulte o Comité de Conduta, antes de tomar qualquer
decisdo.

Vocé deve, ainda, incentivar seus colegas a consultarem e aplicarem a Politica e
atuar com “Senso de Dono” e ndo expor a sua pessoa hem a Engefoto a riscos.
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Onde tem desenvolvimento, tem Engefoto.




