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Introducao

Caro(a) colaborador(a),

A Editora do Brasil S.A. tem um compromisso constante com a exceléncia dos ser-
vicos oferecidos e a satisfacdo do cliente. Nossa cultura empresarial é sustentada
pelo modo como trabalhamos e respeitamos nossa Missao, Visdo e Valores.

O objetivo deste manual é auxilia-lo a compreender a relagéo entre colaborador e
Empresa, além de esclarecer e destacar os principais comportamentos esperados
de todos os colaboradores.

Este manual serd integrado ao contrato individual de trabalho, estendendo-se a

todos sem distingao hierarquica.

A Editora do Brasil

A Editora do Brasil nasceu de um sonho: mudar o Brasil através da educacao.
Nos, que levamos o Brasil até no nome, renovamos, a cada dia, esse sonho, essa
Missdo.

Desde 1943, investimos nosso talento e nossa paixdo pela educagdo na busca
pela exceléncia de nossos produtos e servicos. Busca essa que ndo para, esta
sempre se renovando e se transformando.

Estamos juntos e compartilhamos a mesma paixdo. Vocé também é parte desse

sonho... Afinal, vocé também é Brasil!

Missao, Visao e Valores

Nossa Missao: ser a Editora de melhor contetido e maior presen¢a na educagéo.
Isso significa que, antes de qualquer coisa, temos um compromisso com o dina-
mismo da educacao. A educagéo que transforma também tem de se transformar.
Mais do que nunca, estamos ao lado dos educadores observando, analisando e
discutindo os novos desafios da educagdo em nosso pais. O melhor contetdo

didatico é mais do que nossa missao, é nossa razao de existir.



Nossa Visao: contetido e aprendizado
Trata-se de oferecer a melhor proposta de contetdo para alunos e educadores,

aprimorando assim o aprendizado e a experiéncia com material didatico.

Nossos Valores

Etica: é ovalorfundamental, basico. Sem ele, nosso propésito deixa de fazer sentido.
Envolvimento: somos envolvidos com 0 nosso pafs, que levamos no nome; somos
envolvidos com o educador nessa nobre misséo de espalhar conhecimento, for-
mar cidadaos, transformar o Brasil.

Reconhecimento por mérito: reconhecemos nossos talentos, por isso nossos con-

tetdos sdo os melhores e ndo param de evoluir.



Foco em resultado: para nos, da Brasil, o resultado de nossos esforcos é medido
pelo sucesso do educador. Nosso objetivo é fornecer o melhor material para o
trabalho do educadorem sala de aula e para o estudo dos alunos, sempre com as
abordagens mais adequadas, as anélises mais eficientes e os recursos didaticos
mais avangados.

Evolugdo: a educacdo nao para de evoluir, mesmo porque o mundo nao é estati-
co. A Brasil acompanha esse movimento e esta sempre em evolugao.

Inclusdo: ndo acreditamos em sucesso sem inclusdo. Queremos levar a melhor
qualidade didatica a todo o Brasil, porque o pais que queremos da oportunidade

atodos os cidados.
Cadigo de Etica

Respeitando o ser humano e o ambiente de trabalho

Nosso maior compromisso € o respeito aos individuos, sejam eles colaboradores
em qualquer nivel hierarquico, sejam clientes e fornecedores.

N&do permitimos discriminacdo socioeconémica, racial, sexual, religiosa ou outra
conduta que possa manchar aimagem do colaborador ou publico externo com o
qual a Empresa se relaciona.

Oferecemos oportunidades internas iguais e usamos a meritocracia como baliza,
sempre agindo com transparéncia com todos os envolvidos.

Procuramos promover um ambiente de trabalho agradavel e estimulante, que
propicie a diversidade, a criatividade e a produtividade, comprovando que “Jun-

tos, podemos fazer mais”.

Conflito de interesses
Nossos colaboradores tém a obrigacao de agir sempre em prol dos interesses da

Editora do Brasil e de nossos clientes.



Veja a seguir algumas orientagdes gerais que podem ajuda-lo a entender melhor
situagdes que causem conflitos de interesses.

0 Trabalhar ou receber pagamentos por servicos de qualquer cliente, distri-
buidor ou fornecedor da Empresa.

0 Desenvolver atividades que conflitem e/ou interajam com o negoécio da
Empresa.

0 Usar de habilidades adquiridas e utilizadas no ambiente de trabalho com
intuito de comprometer os negocios e/ou interesses da Empresa.

0 Valer-se de cargo, funcdo ou interesses pessoais para favorecer um parcei-
ro de negécios.

0 Repassarinformacdes privilegiadas da Empresa para concorrentes, forne-
cedores ou qualquer outro interessado.

0 Utilizar oportunidades comerciais, ativos da Empresa e/ou informagdes
obtidas no exercicio de suas atividades em beneficio proprio, de seus fa-
miliares e de pessoas de seu relacionamento para realizar transagdes de
carater comercial ou financeiro ou de qualquer outra finalidade.

¢ Tomar decisdes influenciadas por algo que ndo tenha como objetivo prin-
cipal os negécios da Empresa.

0 Utilizar as instalagdes, os equipamentos, 0s materiais de escritério, o
e-mail e o software disponibilizados pela Empresa para uso pessoal.

0 Aceitar de fornecedores propinas e troca de favores.

Presentes e brindes

Entendemos como presentes e hospitalidades todos os brindes, refeicoes, via-
gens ou pacotes de entretenimento que venham a ser oferecidos por nossos for-
necedores e clientes a nossos colaboradores ou que sejam oferecidos pela Edito-
ra do Brasil a quaisquer terceiros, independentemente do valor envolvido.

Nao sera permitido o recebimento de brindes, presentes ou quaisquer servigos

prestados por terceiros que excedam o valor de RS 200 (duzentos reais).



Os brindes recebidos com valor acima do permitido devem ser encaminhados ao
Comité para andlise e devolugdo, caso necessario.
Quando houver convites, viagens, ingressos e palestras, o caso também seré ava-

liado pelo Comité.

Relacionamentos afetivos e relacdes de parentesco

No ambiente de trabalho, podem ocorrer situacdes em que os colaboradores
tenham relacdes de parentesco entre si ou que se envolvam afetivamente com
algum colega de trabalho.

Para evitar o conflito de interesses, nessas situagdes, estabelecemos duas regras
que devem ser respeitadas.

0 Sera permitida a relagdo de parentesco ou o relacionamento afetivo com
outro colaborador desde que nédo haja qualquer nivel de subordinagéo en-
tre as partes que possa influenciar nas atividades profissionais.

0 Né&o sera permitida nenhuma influéncia por parte do colaborador no pro-
cesso de selegdo, contratagdo ou avaliacdo de algum parente ou alguém

com quem esteja mantendo um relacionamento afetivo.



Comércio interno

A comercializacdo interna de qualquer produto ou servico ¢ proibida dentro de
qualquer unidade da Empresa.

Da mesma forma, é proibida qualquer espécie de arrecadagao de dinheiro ou sor-

teio, tais como rifas, listas de casamento, nascimento e aniversario, entre outros.

Privacidade e seguranca da informacao

Os colaboradores devem manter sigilo sobre informagdes confidenciais ou privi-
legiadas, nao estando autorizados a divulga-las ou transmiti-las sem prévia auto-
rizacdo da Empresa.

E proibido o uso de informagdes confidenciais ou privilegiadas da Empresa ou
de terceiros, obtidas no ambiente de trabalho, em proveito préprio ou em be-
neficio de outros.

As informagbes confidenciais produzidas ou armazenadas internamente fazem
parte de nossa estratégia competitiva e de nosso patrimoénio intelectual. Tais
informagdes devem ser armazenadas de forma segura e nunca compartilhadas
com ninguém, principalmente parceiros comerciais ou concorrentes.
Informagdes internas devem ser presumidas como confidenciais sempre que ndo
exista indicagdo clara de que a Empresa as divulgou publicamente ou que auto-
riza sua divulgagao.

Ao sair de sua estagao de trabalho, sempre desligue ou blogueie seu computador
para que ele ndo seja indevidamente utilizado por outra pessoa.

Nado serd permitido salvar ou enviar documentos e arquivos da Empresa para
arquivos pessoais, internet ou pen drive, ainda que sejam acessados por canais
corporativos, salvo as areas autorizadas pela Empresa.

N&o é permitido compartilhar senhas pessoais, cracha ou login com terceiros.
Nao é permitido ocultar ou destruir documentos produzidos durante sua ativida-
de profissional, mesmo em situagdo de desligamento. Todo contetido intelectual

produzido pelo colaborador, constitui propriedade da Empresa.



N&o é autorizada a instalacdo de software pirata ou gratuito em seu computador.
Somente as areas responsaveis pela relagdo com publicos especificos estdo auto-
rizadas a disponibilizar informacdes da Empresa a esses agentes.
Veja a sequir alguns exemplos.
0 Apenas a area de Comunicagdo Interna deve enviar ou autorizar o envio de
comunicados corporativos.
0 Exclusivamente a area Juridica pode enviar ou autorizar o envio de infor-
magdes ao Poder Judiciario e ao Ministério Publico.
0 Apenas a area de Gestdo de Pessoas pode fornecer, enviar ou autorizar o
envio de dados de colaboradores e ex-colaboradores.
0 A area Financeira deve ser a Unica responsavel pelo envio de informagdes
financeiras da Empresa a bancos, investidores e érgdos reguladores.
0 Apenas o Marketing esta autorizado a postar informacdes, imagens, co-
mentarios, entre outros, relativos a Empresa na midia social.
O compromisso de confidencialidade permanece vélido mesmo apos o desliga-

mento do colaborador.

Pagamentos ou recebimentos questionaveis

O colaborador nao podera autorizar pagamentos com recursos da Empresa sa-
bendo que esses recursos serdo usados para algum propésito diferente do des-
crito nos documentos que sustentam a ordem de pagamento.

Nao sera permitido o recebimento de recursos questionaveis oriundos de opera-
¢Oes estranhas aos interesses da Empresa e que fujam dos termos descritos nos

instrumentos e documentos alinhados com o negécio.

Relacao com o governo
Sdo deveres dos colaboradores:
0 respeitar a legislacao aplicavel e os principios éticos deste manual nas re-

lagbes estabelecidas com orgédos publicos em geral;



0

0

0

atender aos 6rgaos reguladores com transparéncia e honestidade, cola-
borando com os procedimentos de fiscalizagéo;

produzir de forma completa, legitima, correta e compreensivel os relaté-
rios e documentos enviados aos 6rgaos reguladores;

recolher corretamente os impostos relativos a legislacdo vigente;

0 zelar pelo cumprimento da legislagédo vigente;

0

manter registros contabeis de acordo com a legislagdo vigente.

PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico

A Editora do Brasil tem participacéo ativa no Programa Nacional do Livro Didatico

(PNLD).

Nossa atuagdo durante a Campanha do PNLD devera, sempre, ser conduzida com

transparéncia e respeito as disposicdes contidas neste manual e a todas as nor-

mas referentes ao Programa, com especial destaque a Portaria Normativa MEC

ne 7/2007, que dispde sobre as normas de conduta no ambito da execucao dos

Programas do Livro.

Art. 3°.

§30-

Constituem-se proibicdes aos Titulares de Direitos Autorais ou aos seus re-

presentantes, cujas obras inscritas forem selecionadas:

Oferecer vantagens de qualquer espécie a pessoas ou instituicdes vincu-
ladas ao processo de escolha, no ambito dos Programas do Livro, a qual-
quer tempo, como contrapartida a escolha de livros ou materiais de sua
titularidade;

Distribuir presentes ou brindes a pessoas ou instituicdes vinculadas ao
processo de escolha, no ambito dos Programas do Livro, a qualquer titulo,
apos a publicacao do resultado da avaliagdo ou a divulgagéo dos guias de
escolha pelo MEC/FNDE, até o final do periodo de escolha pela internet e

pelo formulario impresso;

Produzir e distribuir catélogo, ou outro material, com caracteristicas grafi-
cas ou outras caracteristicas que induzam os professores a acreditar que
se trata de material oficial, produzido pelo MEC/FNDE;



VI

VI

VIIL

XI.

Utilizar logomarcas oficiais, selos dos Programas do Livro, ou marcas e
selos graficamente semelhantes, para efeito de propaganda, publicidade
e divulgagdo, ou qualquer outro que induza ao entendimento de que se
trata de material oficial do MEC/FNDE;

Distribuir exemplares de livros utilizados na divulgagdo, com textos ou
imagens que induzam ao entendimento de que os mesmo sao indicados,
preferencialmente, pelo Ministério da Educacgéo para adogao nas Escolas,

em detrimento de outros;

Utilizar, nas formas de divulgacao, livros de contetido (imagens e textos) dife-
rente dos livros inscritos e selecionados para os programas, bem como livros

com especificacdes técnicas diferentes daquelas estabelecidas no Edital;

Utilizar a senha de escolha ou o formulario impresso de escolha enviado

pelo FNDE as Escolas;

Realizar pessoalmente a divulgacdo ou entrega de qualquer material de
divulgacdo dos livros, diretamente nas Escolas, apds a publicagdo do
resultado da avaliagao ou a divulgagdo dos guias de escolha pelo MEC/
FNDE, até o final do periodo de escolha pela internet e pelo formulério im-
presso, sendo permitida, durante esse periodo, a divulgacao pelo envio de
livros, catalogos, folders e outros materiais, exclusivamente por remessa
postal, definida como a entrega de materiais de forma impessoal, pelos
Correios ou forma equivalente, sem a presenca do Editor ou seu preposto

ou outrem com vinculo funcional evidente com o Titular de Direito Autoral;

Realizar orientagdo pedagodgica nas Escolas ou Secretarias de Educacdo,
apds a publicagdo do resultado da avaliagdo ou a divulgagao dos guias de
escolha pelo MEC/FNDE até o final do periodo de escolha pela internet e

pelo formulario impresso;

Imprimir informagdo na quarta capa dos livros utilizados na divulgagao
além do Hino Nacional e do numero do ISBN, e imprimir qualquer infor-
macao na segunda e terceira capas desses livros;

Transcrever para 0s materiais de divulgacéo, total ou parcialmente, os

conteudos constantes dos guias ou catalogos de escolha dos livros;



XIl.  Patrocinar com qualquer quantia, material de propaganda (brindes, blo-
cos, canetas, guardanapos, etc.), ou qualquer outro beneficio, os eventos
relativos aos Programas do Livro realizados pelas Escolas ou Secretarias
de Educacao.

Ainobservancia dos requisitos citados acima, sujeita os Compromissados a apli-
cacdo de penalidades previstas nos ambito trabalhista, sem prejuizo de outras

cominagdes civis, penais e administrativas previstas em lei.

LicitacOes e contratos
No caso especifico de participagdo da Empresa no processo licitatorio federal, esta-
dual, distrital ou municipal, os colaboradores envolvidos no certame recebem treina-
mento e orientacao, e se obrigam a sempre atuar conforme os regramentos previstos
naLein®8.666/93, a Lei de Licitacdes, e na Portaria Normativa MEC ne 7/2007. Afim de
coibir eventuais vicios e ilegalidades, a validagdo dos documentos necessarios para
formalizar a participagdo ndo podera ser efetuada por um Unico colaborador.
Na conducéo do processo de licitagdo, é proibido aos colaboradores:
0 frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou qualquer outro expe-
diente, o carater competitivo de procedimento licitatério;
0 impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimen-
to licitatério;
0 afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento
de vantagem de qualquer tipo;
0 fraudar a licitacdo publica ou o contrato dela decorrente;
0 criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitagdo publica ou celebrar contrato administrativo;
0 obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modi-
ficagbes ou prorrogacdes de contratos celebrados com a administracéo
publica, sem autorizagcdo em lei, no ato convocatério da licitagdo publica

ou nos respectivos instrumentos contratuais;



0 manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos ce-
lebrados com a administragdo publica;

0 aceitar tratamento privilegiado de qualquer natureza;

0 participar de licitagdes cujas clausulas ou condi¢gdes comprometam o seu
carater competitivo;

0 colaborar, de qualquer maneira, para que haja atraso injustificado na exe-
cugéo do contrato firmado com a administragdo publica;

0 firmar contrato via dispensa ou inexigibilidade de licitagdo fora das hipé-
teses previstas em lei, ou deixar de observar as peculiaridades pertinentes
a tais tipos de contratagéo;

0 impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimen-
to licitatorio;

0 violar, de qualquer forma, o sigilo de proposta apresentada em procedi-

mento licitatério, ou proporcionar a terceiro o ensejo de viola-lo.



Cddigo de Conduta
Apresentacao pessoal
Colaboradores no exercicio de suas atividades profissionais representam a ima-
gem da Empresa e, por essa razéo, devem se preocupar em usar roupas e acesso-
rios que valorizem essa imagem, evitando exposicdes desnecessarias. A apresen-
tacdo pessoal devera ser discreta, evitando-se o uso de roupas néo condizentes

com o ambiente de trabalho.

Conduta do colaborador

E compromisso de todos atuar em conformidade com os comportamentos pre-
vistos pela Empresa, reforcados nas diretrizes deste Codigo de Etica e Conduta.
Para preservarmos relagbes de trabalho produtivas e harmoniosas, descrevemos

a seguir algumas regras a serem observadas por todos.



0 Respeitar a hierarquia da Empresa e suas decisdes.
0 Respeitar o espaco dos colegas em areas compartilhadas, adequando o
volume de voz, o vocabulério e os assuntos ao ambiente corporativo.

0 Exercitar sempre o feedback construtivo em todos os niveis.

Em relagdo aos meios de comunicagao, é recomendado:
0 manter seus contatos atualizados nos sistemas da Empresa (e-mail, tele-
fone, ramal etc.);
0 utilizar os meios exclusivamente para fins de trabalho;
0 ao usar e-mails:
- assinar a mensagem com seus contatos corporativos, no padrao definido
pela Empresa;
- evitar girias, termos coloquiais e tratativa de assuntos pessoais, pois
e-mail é documento;

- utilizar mensagens automaticas ao sair de férias e/ou licenca.

Jornada de trabalho
Durante a jornada de trabalho, cada colaborador deve estar a disposicdo da Em-
presa, sendo sua responsabilidade:

0 cumprir a jornada de trabalho definida em seu contrato de trabalho;

0 comunicar de imediato seu superior sobre qualquer auséncia do posto de

trabalho, seja ela temporaria ou permanente.

Hordario flexivel

Com a implantagéo do horario flexivel na EDITORA DO BRASIL, é dever de todo
colaborador cumprir a jornada de 8 horas diaria. E responsabilidade do Gestor
Imediato garantir que todos do departamento respeitem o Horario Nucleo - das
09h as 16h - definido pela Empresa.

N&o sdo elegiveis ao Horario Flexivel as Filiais, o Centro de Distribuicao e os depar-

tamentos que exercam atividades com jornadas diarias diferenciadas.



Uniforme
Quando adotado, o uso de uniforme € obrigatério durante todo o horario de tra-
balho, ndo sendo permitida sua customizacao. E de responsabilidade do colabo-

rador sua conservacgao e limpeza.

Equipamento de Protecao Individual - EPI
Sempre que necessario, a utilizagdo dos EPIs oferecidos pela Empresa é obrigaté-

ria, ndo sendo permitida sua substituicdo por objetos pessoais.

Responsabilidades do gestor imediato
0 Em caso de faltas consecutivas, contatar o colaborador para identificar o
motivo de sua auséncia e comunicar o fato imediatamente a area de Ges-
tdo de Pessoas.
¢ Garantir que os colaboradores sob sua gestdo tenham o beneficio de fe-
rias, de acordo com os requerimentos legais.

0 Aprovar o registro de ponto dos colaboradores.

Alcool, drogas e porte de armas

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o
exercicio da funcao profissional em estado de embriaguez.

Sdo proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente
de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, bem como sua co-
mercializacdo, o que pode afetar a seguranga e o desempenho tanto do colabora-
dor quanto de seus colegas de trabalho.

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

E proibido fumar nas dependéncias da Empresa e deve-se evitar saidas que ndo con-

digam com os horarios pré-estipulados no contrato de trabalho (almogo/jantar).



Postura no ambiente de trabalho
Toque de celular
E recomendado ao colaborador evitar toques altos de celular e/ou que possam
incomodar os colegas de trabalho: sendo possivel, deve-se deixar o celular no

modo silencioso.

Respeito aos colegas e ao espaco de trabalho

E recomendado ao colaborador evitar assuntos que exponham sua vida pessoal
ou a de outro colaborador. Todos devem controlar a altura de sua voz em relacdo
ao ambiente, evitando desconcentrar e/ou incomodar os colegas de trabalho. Ser

educado é fundamental.

Organizacao
O colaborador da Editora do Brasil deve manter organizada sua sala, mesa, pas-
tas, armarios e o que mais for de sua responsabilidade, além de zelar pelos am-

bientes comuns.

Seguranca patrimonial

Para garantir a seguranca dos colaboradores, terceiros e visitantes nas dependéncias
da Empresa, bem como de seu patrimdnio, algumas regras devem ser observadas.
¢ Todos os colaboradores devem portar o cracha original em local visivel. O
cracha é pessoal, intransferivel e de uso obrigatério nas dependéncias da
Empresa.
0 Em caso de perda ou roubo do crachd, o colaborador deve comunicar a
area de Gestao de Pessoas para que seja providenciado um novo cracha.
Dependendo da fungdo exercida pelo colaborador, disponibilizamos recursos,
como computadores, telefones, veiculos, maquinas e méveis para o melhor de-

sempenho de sua atividade profissional.






Os bens cedidos devem ser utilizados exclusivamente para atividades relaciona-
das a Empresa, observadas as demais disposicoes estabelecidas em politicas es-
pecificas. Os colaboradores devem zelar pela conservagdo dos ativos da EDITORA

DO BRASIL pelos quais sejam responsaveis, evitando gastos desnecessarios.

Comité de Etica
A gestdo deste manual cabe ao Comité de Etica, que é o 6rgao responsavel por
sua comunicagdo permanente, atualizacdo e pertinéncia, bem como por deter-
minar as agoes necessarias para a divulgacao e disseminagdo dos mais elevados
padrdes de conduta ética da Editora do Brasil.
Compdem o Comité de Etica:

0 Comité Consultivo Executivo - CCE;

¢ Diretoria Geral;

¢ Gestdo de Pessoas;

¢ Juridico.

Atribuicdes do Comité

0 Contribuir, quando necessario, com a atualizacdo deste Codigo de Etica e
Conduta e com os demais regulamentos internos da EDITORA DO BRASIL,
cujo objetivo disciplinar é a conduta ética dos colaboradores.

0 Observar a confidencialidade das informacdes tratadas, incluindo o sigilo
em relagao aos que denunciam condutas em desacordo com o presente
Codigo, visando preservar direitos e proteger o denunciante, o denuncia-
do e aimparcialidade das decisdes.

0 Apurar, investigar e responder a todas as denuncias e relatos recebidos.

Canal de comunicacao

Em caso de duvida, consultas, dentincias e demais comunicagdes, o colaborador

deve procurar o Comité através do e-mail <codigodeetica@editoradobrasil.com.


mailto:digodeetica@editoradobrasil.com

br> ou da pagina da Editora do Brasil na intranet <www.editoradobrasil.com.br>.
Para garantir a privacidade das pessoas, as denuncias realizadas por meio dos
canais acima poderéo ser anénimas ou identificadas e culminardo na posterior
verificagdo da veracidade das informacdes por parte do Comité.

No caso de envio de denlincias, é desejavel que se informe, além do que o denun-
ciante julgar conveniente, a data e o local dos fatos, nome dos denunciados ou,
ao menos, apelido e descri¢do da ilegalidade supostamente praticada.

Todas as denuncias serdo avaliadas pelo Comité com confidencialidade, impar-
cialidade, objetividade, integridade e celeridade, ficando o Comité comprometi-
do a apresentar resposta fundamentada a queixa com prontidéo. Em se tratando
de denuncia anénima, o denunciante podera indicar e-mail e/ou telefone para
que o Comité possa enviar uma resposta ao final da apuracéo.

A Editora do Brasil reforga que a participagao de seus colaboradores para garan-
tir a efetividade do presente Codigo é essencial. Assim, a Empresa providenciara
todos os instrumentos necessarios para a plena seguranca do denunciante que
se identificar contra qualquer tipo de retaliagdo. Caso o denunciante verifique
condutas que possam ser caracterizadas como represalia, a ocorréncia devera

ser reportada ao Comité.


http://www.editoradobrasil.com.br/

Responsabilidades

Quaisquer questionamentos ou sugestdes sobre assuntos ndo abordados neste
documento deverédo ser encaminhados ao Comité de Etica, o qual informara o
posicionamento oficial da Empresa. Quando pertinente, seréo elaborados aden-
dos que passardo a fazer parte deste manual.

E de responsabilidade da lideranca dar o exemplo agindo de acordo com as regras
descritas no Cédigo de Etica e Conduta, bem como assegurar que todos os cola-
boradores de sua equipe conhecam o conteldo deste manual e respeitem suas
diretrizes.

E de responsabilidade do colaborador ler o presente regulamento, seguir suas
normas e comunicar as liderancas ou ao Comité de Etica os comportamentos
inadequados.

E de responsabilidade de todos os colaboradores compreender e cumprir o Codi-
go de Conduta Etica, buscando esclarecimentos das normas, dos procedimentos

e dos regulamentos disponiveis.

Cumprimento do Cédigo de Etica e Conduta

O ndo cumprimento deste documento ou de quaisquer outros procedimentos,
diretrizes ou politicas da Empresa pode resultar em medidas disciplinares e legais

para todo e qualquer colaborador, independentemente do nivel hierarquico.

Medidas disciplinares

Qualquer aplicacéo de medida disciplinar deve ser realizada por escrito, com ex-
cecdo da adverténcia verbal. As sancdes, inclusive a adverténcia verbal, devem
ser arquivadas no prontudrio do colaborador.

O gestor devera solicitar a adverténcia para a area de Gestdo de Pessoas utilizan-
do a ferramenta de e-mail corporativo e descrevendo o méximo de detalhes do

fato ocorrido.



A drea de Gestdo de Pessoas em conjunto com a area Juridica analisara os fatos
e orientaré o gestor sobre a penalidade mais adequada para cada caso. Em se-
guida, a area de Gestao de Pessoas enviara ao gestor o documento a ser utilizado
para a aplicagdo da medida disciplinar.

No caso de o colaborador se recusar a assinar o formulario, ele deve ser assinado
por duas testemunhas.

ApOs a aplicagdo da medida disciplinar, o gestor deve devolver uma via assinada

para a area de Gestédo de Pessoas, para arquivo em prontuario.
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TERMO DE COMPROMISSO

Declaro ter recebido o Codigo de Etica e Conduta da Editora do Brasil S.A. e estar cien-
te de todas as regras e principios nele descritos, comprometendo-me a cumpri-los

integralmente durante o periodo em que permanecer na empresa.

Nome completo:

RG: CPF:

Cargo:

Area: Unidade;

Local e data:

Assinatura:

Este termo deveré ser preenchido, assinado, destacado, e entregue a area de Gestao

de Pessoas.
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DUVIDAS, CONSULTAS, DENUNCIAS
E DEMAIS COMUNICAGOES

@ codigodeetica@editoradobrasil.com.br

Q© www.editoradobrasil.com.br
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