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APRESENTACAO

Buscando esclarecer e firmar uma parceria entre nossos fornecedores, a Ipsis
Grafica e Editora S. A. elaborou este Codigo de Relacionamento visando
definir critérios para a aquisicao de bens e a contratacéo de servicos com base
em valores solidos de respeito ao interesse publico, a sociedade e aos seus
fornecedores.

A Ipsis acredita que a qualidade de vida das futuras geractes depende de
acoes hoje que busquem equilibrar a conservacao do meio ambiente, o bem-
estar e a seguranca no trabalho.

Por meio do Codigo de Relacionamento para Fornecedores de Bens e
Servigos, a Ipsis assume o compromisso de realizar contratos de bens e
servicos com base na ética e na transparéncia, valorizando os fornecedores
gue se comprometam a atender normas de qualidade, salde e seguranca e
bem-estar social.



MISSAO

Transformar ideias em imagens que saltem aos olhos

VISAO

Ser uma empresa de classe mundial no segmento de impressao editorial e de
arte, transformando o mercado grafico por meio de inovagdes tecnoldgicas.

VALORES

Transparéncia;
Respeito;

Etica;

Exceléncia;

Foco no Resultado

POLITICA DA QUALIDADE

Buscar a satisfacdo das partes interessadas:

Encantando o Cliente por meio da superacao de suas expectativas
Produzindo de acordo com a especificacdo aprovada pelo Cliente
Fazendo certo pela primeira vez

Cumprindo os requisitos aplicaveis

Melhorando continuamente 0s processos

Promovendo relacionamentos com exceléncia

Investindo em tecnologias inovadoras

Desenvolvendo e cuidando de pessoas

Respeitando o Meio Ambiente

Manual da Qualidade - Rev. 02 (14/06/2023)
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3. OBJETIVOS

O objetivo do Codigo de Relacionamento para Fornecedores de Bens e
Servicos € estabelecer critérios para uma conduta ética nas relacdes
comerciais entre a Ipsis e seus fornecedores de bens e prestadores de
servicos, e preservar sua integridade, demonstrando sua preocupac¢ao com o
meio ambiente e seguranca, por meio de procedimentos previstos neste
Cadigo.

3.1 PRINCIPIOS ETICOS

3.1.1 Trabalhamos conforme a lei determina - Cumprir a lei e os
regulamentos que mantenha o devido alinhamento com a legislacédo do Pais,
bem como a sintonia com as normas internas, é a base de nossa reputacéo e
de nossos principios éticos.

3.1.2 Conduzimos o0 nosso negdcio com integridade - Nés temos orgulho
de conduzir o nosso negocio com integridade. Enfrentamos a concorréncia,
mas de forma ética e justa. Nosso compromisso com a transparéncia torna
visiveis os critérios que norteiam decisdes e acdes, de maneira a garantir a
lisura dos acordos firmados e o cumprimento de seus termos;

3.1.3 Honramos as obrigacdes do nosso negocio - Nossas relacbes de
negocio sdo baseadas em confiangca matua e assim tem sido ao longo de toda
nossa histdria. Conquistamos e mantemos a confianca dos nossos clientes e
de outros parceiros de negdcios ao hos comunicarmos com transparéncia,
respeitando as informagdes que nos sao confiadas e que fazem parte de nosso
compromisso.

3.1.4 Respeitamos nossos colaboradores internos, fornecedores e
parceiros - Atingimos as nossas metas por meio das pessoas. Consideracéao
pelas pessoas que se traduz na integridade das condutas pessoais, pela hdo
discriminacéo das pessoas, pelo respeito mutuo e pelo tratamento digno entre
colaboradores, fornecedores e parceiros.



3.1.5 Protegemos as informacdes, 0s ativos e o0s interesses da Ipsis -
Todos sdo administradores da organizacdo. Para preservar os valores da
Ipsis, n6s protegemos as informacdes e o0s ativos confiados a nds e evitamos
situacdes que possam permitir que os interesses pessoais influenciem no
nosso julgamento na conducao dos negaocios.

3.1.6 Cuidamos das pessoas e do meio ambiente - Mantemos nossas
operacoes dentro de padries de seguranca e as normas regulamentadoras
gue asseguram a protecdo do colaborador interno, fornecedores e parceiros,
assim como o atendimento as leis ambientais para as nossas operacdes
produtivas.

4. REGRAS DE CONDUTA

A Ipsis declara que o Codigo de Relacionamento para Fornecedores de Bens
e Servicos aplica-se as pessoas fisicas e juridicas que com ela mantenham
relacbes comerciais, no sentido de adotarem uma postura ética compativel
com principios, valores e normas definidas.

A Ipsis e seus empregados comprometem-se, na condugao dos processos de
Homologacdo de Fornecedores, obedecendo as normas da empresa e 0s
principios da legalidade, responsabilidade social, impessoalidade,
diversidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, julgamento objetivo e,
também, ao seguinte:

4.1 Cabe a Ipsis
e Divulgar as informagfes sobre as licitagbes e contratacdes, de forma
transparente, disponibilizando-as de forma igualitaria para todos os
interessados;

e Selecionar e contratar fornecedores de bens e servicos baseando-se em
critérios estritamente legais e técnicos de qualidade, custo e
pontualidade, e exigir um perfil ético em suas gestdes de
responsabilidade social e ambiental, recusando praticas de concorréncia
desleal, trabalho infantil, trabalho forcado ou compulsorio, e outras
contrarias aos principios deste Codigo;
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Cumprir e exigir as obrigacdes contratuais assumidas, estabelecendo
uma relacéo de parceria com o fornecedor;

Prestar orientacdes e informacdes claras, para permitir aos fornecedores
de bens e servicos a proposicdo mais adequada a ser fornecida a Ipsis;

Avaliar os fornecedores de bens e servicos com base em critérios
técnicos e transparentes que privilegiem o bom desempenho e
demonstrem oportunidades de melhoria para aqueles que n&o tenham
sido satisfatorios;

Demonstracdo de proatividade na execucdao dos contratos de
fornecimento ou prestacdo de servigos, o que € entendida como a
capacidade do fornecedor em antecipar a solugcdo de possiveis
problemas e/ou desconformidades do objeto contratado;

Os empregados da Ipsis comprometem-se a:

Assumir o compromisso de cumprimento das normas deste Codigo;

Tratar seus parceiros e fornecedores de bens e servicos de maneira
respeitosa e cordial, buscando fortalecer as relacdes e aperfeicoar os
processos de comunicacédo, vedando qualquer privilégio ou espécie de
discriminac&o ou a adocdo de comportamentos incompativeis com este

Codigo e que levem a impontualidade dos compromissos assumidos
com a Ipsis;

Aceitar de fornecedores ou potenciais fornecedores brindes simbdlicos,
propaganda, divulgacao habitual ou por ocasiao de eventos especiais ou
datas comemorativas;

Cumprir ou fazer cumprir integralmente as obrigagcdes contratuais
assumidas com os fornecedores e exigir que eles também as cumpram,
mantendo relagdes honestas e integras, preservando-se os direitos de
ambas as partes;

N&ao usar de cargo, funcao, facilidades, amizades, tempo, posicao,
influéncias ou informacdes de que tenha acesso, para obter



favorecimento para si ou para outrem no processo de contratacédo e
gestao de fornecedores;

4.2 Cabe aos Fornecedores

Politica de privacidade
e Garantir a seguranca dos dados e informacdes da Ipsis e de seus
Clientes, divulgando-0s somente com seu expresso consentimento;
e Garantir o direito de propriedade propria e de terceiros.

Combate a corrupcao
e Nao oferecer qualquer tipo de vantagem, nem pagar despesas pessoais
de empregados da Ipsis;
e Oferecer produtos e servigos de qualidade, nao utilizando ou comprando
produtos de origem ilegal.

Relacbdes com o(a)s trabalhador(a)s
e Cumprir todas as obrigac¢des trabalhistas, previdenciarias, contratuais e
firmadas em convencdes e acordos coletivos no relacionamento com
seus empregados;
e Garantir aos trabalhadores das empresas porventura subcontratadas os
direitos basicos analogos aos dos seus empregados.

Direitos Humanos

e Nao utilizar trabalho escravo, forcado ou trabalho involuntario de presos,
em sua cadeia produtiva;

e N&o empregar méo de obra infantil em sua cadeia produtiva, salvo na
condicao de aprendiz, conforme disposto na lei N° 10.097.

e Garantir as condi¢cdes dignas para os trabalhadores, inclusive de
empresas subcontratadas, relativas a local de trabalho, transporte,
alojamento, alimentacao, higiene e outros correlatos;

e N&o admitir discriminacdo por questbes de cor/raca, estado civil,
condicdo fisica e cognitiva, idade, religido, sexo, classe social, opcao
sexual e qualquer outra espécie;

e Respeitar e valorizar a diversidade, garantindo tratamento cordial,
repudiando preconceitos e discriminagcdes de género, orientacédo sexual,
etnia, raca, credo ou de qualquer outra forma de discriminacao;
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e Eliminar as formas de ameacas, coercao e violéncia fisica, verbal ou
psicoldgica, tornando clara a proibicdo de assédio moral e sexual;

e Permitir efetivamente o exercicio do direito de livre associagao
profissional ou sindical dos trabalhadores.

Politica de Saude e Seguranca do Trabalho
e Garantir a saude e seguranca dos seus colaboradores, terceiros e
visitantes, por meio da prevencao e minimizagao dos riscos do ambiente
de trabalho, e pela seguranca das instalacdes, equipamentos e
sistemas;

A empresa prestadora de servicos que disponibiliza recursos humanos deve
fornecer aos empregados gratuitamente, treinar e exigir o uso dos EPI’s
necessarios para o desempenho das atividades de seus funcionarios,
comprovando através de registros.

e Cumprir todos os procedimentos e normas legais e técnicas de
seguranca no trabalho e meio ambiente vigentes na Ipsis.

e Os profissionais da contratada devem estar sob a orientacéo direta dos
profissionais da contratante, para que possam integrar as acoes
inerentes a prevencdo de acidentes do trabalho. Comunicar
imediatamente, caso ocorra algum acidente onde haja lesées ou danos
aos funcionarios.

Meio Ambiente
e Observar e cumprir a legislacdo ambiental vigente;

5. CRITERIOS PARA CONTRATACAO DO TRABALHO

Antes do envio do trabalho os critérios para realizacdo do produto ou
atividades, assim como para aprovacao ou liberacdo do mesmo sao
descritos conforme quadro a seguir:



A. INFORMACOES
REQUISITOS

B. APROVACAO DE:

PRODUTOS E SERVICOS

METODOS, PROCESSOS
E EQUIPAMENTOS

LIBERAGAO DE PRO-
DUTOS E SERVICOS

MATERIA PRIMA

PEDIDO DE COMPRA

QUALIDADE ASSEGURADA;
SEM AVARIAS NAEMBALA-
GEM; SEM VARIAGAO DE COR
ENTRE LOTES; PRECO; PRAZO.

NO RECEBIMENTO; VISUAL;
CONFORME PQ

APROVAGAO DO PEDIDO

INSUMOS

PEDIDO DE COMPRA

DATA VALIDADE SUPERIOR A
3 MESES; ETIQUETA COM
IDENTIFICACAO; PRECO;
PRAZO.

NO RECEBIMENTO; VISUAL;
CONFORME PQ

APROVAGAO DO PEDIDO

ENOBRECIMENTO
Servigos Externos

OPT

CONFORME REFERENCIA
ENVIADA; PRECO; PRAZO;

VISUAL; CONFORME PLANO
DA QUALIDADE;

APROVAGAO DO PEDIDO

DEFINICAO DO PADRAO
(TESTES); PRECO; PRAZO;

VISUAL; VARIAGCAO MiINIMA
ACEITAVEL;

APROVACAO DO
PADRAO/PEDIDO

ACOMPANHAMENTO DO
PROCESSO (IN LOCO);

VISUAL; CONFORME PQ_SE
APLICAVEL E/OU
REFERENCIA; DENTRO DA
QUANTIDADE ESPECIFICADA;
SEM AVARIAS DURANTE O
PROCESSO; VARIACAO
MINIMA ACEITAVEL;

APROVACAO DO
PEDIDO/MATERIAL

E-MAIL | PEDIDO DE

ATENDA AOS REQUISITOS DA

ATRAVES DE MEIOS DE
COMUNICACAO cOMO

TRANSPORTE COMPRA EAEEI\’:gNRDPﬁgCCOA.RGA; RADIO E/OU CELULARES E APROVACAO DO PEDIDO
’ GPS QUANDO APLICAVEL
ATENDA AOS REQUISITOS ~ -
~ E-MAIL | PEDIDO DE | CONFORME EQUIPAMENTO; CONFOR,ME PADROES APROVAGAO DO
CALIBRACAO COMPRA MENOR PRECO; MENOR RASTREAVEIS APROVADOS ORCAMENTO/
’ PELO INMETRO VALIDACAO DO LAUDO
PRAZO.
~ CONFORME CONTRATO; E OBSERVAGCAO/AVALIACAO ~
E/IOAI\II\ITS:E.I;SCAO E-MAIL ADENDO CONFORME DO SUPERVISOR DE égiﬁ_\r\{2$éo bo
NECESSIDADE; ACABAMENTO
CONTRATO / CONFORME CONTRATO; EMPRESA TECNICA -
~ APROVACAO DO SERVICO
MANUTENCAO ORGCAMENTO / ORCAMENTO E ADENDO ESPECIALIZADA / / ORCAMCENTO / PEDID((;)
PEDIDO DE COMPRA | CONFORME NECESSIDADE; FABRICANTE
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C. COMPETENCIA
INCLUINDO
QUALIFICACAO DE
PESSOAS REQUERIDAS

D. INTERAGOES DO PROVEDOR
EXTERNO COM A
ORGANIZACAO

E. CONTROLE E
MONITORAMENTO DO
DESEMPENHO EXTERNO A SER
APLICADO PELA ORGANIZACAO

F. ATIVIDADES DE VERIFICAGAO
OU VALIDAGAO QUE A
ORGANIZAGAO E/OU CLIENTES
PRETENDEM DESEMPENHAR
NAS INSTALAGOES

CONTATO TELEFONICO, E-MAIL

NA E REUNIOES IQF/ CDF
CONTATO TELEFONICO, E-MAIL

NA E VISITAS IQF/ CDF
CONTATO TELEFONICO, E-

NA MAILS, VISITA E ENVIO DE REP. IQF/ CDF
CONTATO TELEFONICO,

NA E-MAIL E REUNIOES IQF/ CDF

NA CONTATO TELEFONICO "

E E-MAIL

MOTORISTA COM

CUMPRIMENTO DO PRAZO DA

CARTEIRA DE RASTREADOR GPS, RADIO, ENTREGA, MATERIAL ENTREGUE
HABILITA(;AO | REGISTRO |CELULAR EM CONFORMIDADE (SEM
CARTEIRA AVARIAS)
SUEAST oo o ’
INMETRO (QUANDO APLICAVEL)

DESCRIGAO DE CARGOS

CONTATO TELEFONICO,
E-MAIL E VISITAS

ATENDIMENTO DA DEMANDA
SOLICITADA (QTDE PESSOAS) E
PONTUALIDADE

SERA AVISADO
ATENCIPADAMENTE PARA
AGENDAMETO DA DATA,

CONFORME PROCEDIMENTO
DESCRITO NA
I0_HOMOLOGACAO
DE FORNECEDORES

TECNICO ESPECIALIZADO |
ATENDIMENTO AS NRS
APLICAVEIS

CONTATO TELEFONICO,
E-MAIL, WHASTAPP E VISITAS

APOS A CONCLUSAO DO
TRABALHO — RAT (TMF)

11




6. PEDIDO DE COMPRA PARA FORNECEDORES

A Ipsis Grafica e Editora vem reestruturando seus processos, visando a
melhoria e eficacia dos controles internos e automacao.

Desta forma, identificamos uma compra realizada pela Ipsis, através do
Pedido de Compras — encaminhado pelo setor de suprimentos, oficializando a
tratativa e negociac&do do produto ou servico.

O Pedido de Compras sera odocumento oficialpara o
Fornecedor autorizando a compra e/ou a producdo do material.

O Pedido de Compras, devidamente aprovado, serd encaminhado via e-mail,
com as informacdes negociadas, de valores, condicdes de pagamentos e
prazos estabelecidos para entrega.

A partir de 08/06/2022 a Ipsis Grafica e Editora passara a formalizar a
aprovacao do orcamento para producéo, através do Pedido de Compras.

Etapas do processo:

Necessidade Cotacdo | Aprovagao da Pedido de Envio para
de compra Negociacao Cotagao Compras Fornecedor

A Ipsis Grafica e Editora, ndo reconhecera compras realizadas ou trabalhos
executados sem o envio do Pedido de Compras aprovado.

7. HORARIO DE RECEBIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 9h as19h. Nao ha expediente de recebimento
aos sabados, domingos e feriados.

Previsado para a liberacéo do veiculo é de no maximo 2 (duas) horas, de acordo
com o volume da carga e fila no recebimento de matérias.

Telefones para contato: (11) 2172-0511 ou (11) 2272-0511
12
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8. RECEBIMENTO DE PAPEL & DEMAIS MATERIAIS
FORNECIDOS PELO CLIENTE

O objetivo € receber as informacdes antecipadas, para conferéncia e controle
dos itens que serao entregues.

8.1 CLIENTE DEVERA INFORMAR, ANTES DO ENVIO:

e N°da NF

e Quantidade enviada (folhas/kg/unidades etc.)

e Quantidade de paletes ou caixas (de acordo com 0 que esta sendo
entregue)

8.2 HORARIO DE RECEBIMENTO

O recebimento do papel ou qualquer outro item fornecido pelo Cliente sera
realizado em horario comercial (09 as 19h).

e Para conferéncia e em caso de divergéncia, e comunicar as partes
interessadas

8.3 AVISAR COM ANTECEDENCIA

O setor devera ser avisado, com as informacgdes do item 8.1, com no minimo
24h de antecedéncia, através do e-mail: almoxarifado@ipsis.com.br

e Todos os casos devem ser comunicados, independente do volume.

13
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9. REGRAS DE ACONDICIONAMENTO PARA ENTREGA DE

PRODUTOS

Os produtos para entrega devem estar acondicionados e identificados em
conformidade conforme critérios abaixo:

ACONDICIONAMENTO DE EMBALAGEM

ARCIBLINE E TRANSPORTE
Estrado de madeira (pallet) na base, protecéo externa
PAPEL por strech plastico e transporte em veiculos cobertos

(lona, bau e carros fechados)

TINTA TAMBOR

Estrado de madeira (pallet) na base, amarrado com fita,
com no maximo dois tambores por pallet e transporte
em veiculos fechado

TINTA LATA

Embalado em latas de aluminio, a¢o ou plastico com
tampa vedada, e acondicionados em caixas de papelédo
com no maximo 10kg por caixa

CHAPA OFFSET

Estrado de madeira (pallet) na base, caixa de papeléo
como protecdo das chapas, empilhamento maximo
1000 unidades por pallet e o transporte em veiculos
fechado

Estrado de madeira (pallet) na base, amarrado com fita,

COLA PUR .. :

com no maximo dois tambores por pallet e transporte
TAMBOR .

em veiculos fechado

Embalagem apropriada com que se faca protegido o
S BIEhiIAS conteudo, embalagens intactas e integras, ndo serao
PRODUTOS & ’ g gras,

BENEFICIAMENTO

permitidas cargas soltas e sem identificacdo, transporte
em veiculos cobertos (lona, bau e carros fechados)

14
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10. REGRAS DE ACESSO E CIRCULACAO DE MOTORISTAS E
AJUDANTES

®»
S
®
=

NAO E PERMITIDO A ENTRADA E CIRCULACAO DE
MOTORISTAS E AJUDANTES EM AREAS NAO
AUTORIZADAS | AGUARDAR NA DOCA

NAO E PERMITIDO FUMAR NA AREA DE CARGA E
DESCARGA | SOMENTE NOS LOCAIS AUTORIZADOS

NAO E PERMITIDO A ENTRADA DE MOTORISTAS E
AJUDANTES SEM CALCADOS FECHADOS | DESEJAVEL
BOTA DE SEGURANCA

PEDIMOS QUE AO ESTACIONAR O CAMINHAO PARA
DESCARGA NAO ESTACIONE SOBRE O RALO | DESLIGAR
O VEICULO

CONTAMOS COM O RESPEITO ENTRE AS PESSOAS | VOCES
ESTAO TRABALHANDO... NOS TAMBEM!

DISPONIVEL PARA USO AO LADO DA PORTARIA | BANHEIRO
E BEBEDOURO

O NAO CUMPRIMENTO DAS REGRAS ACIMA OCASIONARA
NA NOTIFICAGCAO DO RESPONSAVEL PELA EMPRESA.

15



VELOCIDADE MAXIMA PERMITIDA NA AREA DE
CIRCULAGAO EXTERNA | EVITE ACIDENTES

NOSSOS AMBIENTES SA0 MONITORADOS POR CAMERAS DE
% SEGURANCA| AS IMAGENS SA0 CONFIDENCIAS E
PROTEGIDAS POR LEI

11. INSPECAO SERVICO TERCEIROS

O fornecedor deve garantir que os trabalhos sejam realizados dentro da
especificacdo, através de teste realizado e aprovado ou padrdo de qualidade
definido pela Ipsis, assim como a quantidade solicitada.

A responsabilidade pela qualidade do processo é do fornecedor. Quando
aplicavel, podera haver acompanhamento do funcionario da Ipsis ou do
Cliente, para aprovacao do processo.

e Todo produto deve estar com Nota Fiscal e com Identificacdo da
quantidade e do tipo de material no palete, no caso de materiais primas
e insumos, acompanhar a FISQP.

e Em caso de servico devera ser identificado com o nome do trabalho e o
namero da OPT;

Os trabalhos devem ser acondicionados com no maximo 5.000 folhas
e/ou altura maxima de 1100 mm (na pilha as folhas devem estar todas
na mesma posicdo) e ndo podem sofrer deformacdes (encanoadas,
amassadas etc.);

Conferir a quantidade recebida, da Ipsis ou de outro fornecedor, e
compara-la com a OPT e/ou NF, em caso de divergéncia acionar
imediatamente a Ipsis.

16
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Analisar a qualidade dos materiais recebidos, caso seja constatado
algum problema que prejudicard a qualidade do servigco contratado,
devera acionar o departamento de qualidade da Ipsis.

No caso de recebimento de produto ndo conforme as tratativas seréo
realizadas conforme Procedimento Interno de Controle de Produto N&o
Conforme, o fornecedor sera notificado via e-mail, pela area de compras.

Em caso de constatacdo de avarias nas embalagens externas, que
demonstrem comprometimento da integridade dos produtos, sera informado
no verso do documento de entrega, datado e assinado e devolvidoa carga para
o transportador, relatando de forma escrita para o fornecedor.

Em casos de nao conseguir realizar a verificacdo no ato do recebimento, sera
informado na Nota Fiscal “Sujeito a verificacdo”.E se identificado qualquer
divergéncia sera notificado por e-mail.

12. VERIFICACAO NO RECEBIMENTO

Ao realizar o recebimento dos demais itens a Ipsis Grafica e Editora, avalia os
critérios de prazo, qualidade e conformidade na especificacao.

O Fornecedor € avaliado atravées do CDF a cada entrega, e caso identificado
algum desvio é informado pela area de compras.

13. CONTROLE NA SAIDA

A portaria fara a inspecdo na saida de todo veiculo, essa medida é
estabelecida pela Ipsis para fornecedores, colaboradores e visitantes.

17



14. VIOLACOES AOS PRINCIPIOS E NORMAS DE CONDUTA
ETICA NO RELACIONAMENTO DA IPSIS COM OS FORNE-
CEDORES DE BENS E SERVICOS

Violagbes do Codigo de Relacionamento para Fornecedores de Bens e
Servigos implicardo na aplicagdao das sancOes administrativas conforme
critérios de avaliacdo constante na 10_Homologacdo de Fornecedores e
daquelas previstas nos instrumentos contratuais, sem prejuizo de aplicacéao
eventuais sanc¢des penais e civis legalmente estabelecidas.

Caso haja duvidas estamos a disposicao

Atenciosamente
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