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Os nossos
compromissos

Desde a sua criacdo, em 1926, a Lyreco tem se pautado
pelos valores de Exceléncia, Respeito, Paixdo e Agilidade.
Estes valores sdo partilhados por todos os nossos
colaboradores, sdo a nossa forca e o que nos tornam
num parceiro de confianca. Para nds, respeitar estes
valores € uma questao de disciplina, uma obrigacéo,

um dever.

Os principios de Integridade, Neutralidade, Fair Play,
Transparéncia e Conformidade guiam a nossa

conduta e as nossas decisdes em todos os momentos,
com todos os nossos colaboradores e parceiros,

em todas as nossas atividades e onde quer que
operemos. Estes principios orientadores sdo reafirmados
no édigo de Etica aplicével a todas as entidades Lyreco.

Como parte deste compromisso, no presente Cédigo
de Etica dos Fornecedores, gostariamos de reiterar que
estes sdo os requisitos minimos que os fornecedores
devem cumprir em termos de ética e de comportamento
profissional ao trabalharem com a Lyreco.

Os nossos fornecedores sdo obrigados a respeitar os
mesmos requisitos éficos e a conduzir as suas atividades
de acordo com este Cddigo de Etica dos Fornecedores,
de forma a implementarem as politicas e os procedimentos
necessarios para cumprir as leis e os regulamentos
aplicaveis e garantirem que estes compromissos sejam
cumpridos por fodos os seus parceiros.
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Objetivo do Cédigo de Etica
dos Fornecedores

O Cédigo de Etica dos Fornecedores é o pré-requisito para
qualquer colaboracdo com a Lyreco. O seu cumprimento

é um dos principais critérios de avaliagcao e de referéncia
para a Lyreco. O Cédigo de Etica dos Fornecedores

é um requisito para todos os contratos existentes.

Além disso, ndo substitui as leis e os regulamentos

em vigor nos varios paises que sdo aplicaveis aos
nossos fornecedores. Em caso de contradigéo entre

a legislacdo aplicavel e este Coddigo de Etica dos
Fornecedores, seré aplicada a disposicdo mais restritiva.

Conformidade com as
leis e os regulamentos

Os nossos fornecedores devem ler, assinar e certificar-se
de que o mesmo ¢é integralmente respeitado e que os
requisitos sdo cumpridos. Esperamos que os nossos
fornecedores avaliem de forma independente o risco

de violagdes deste Cédigo de Etica dos Fornecedores.

E partilhando os mesmos compromissos que, juntos,
poderemos promover a ética nos negdcios e garantir

«A Great Working Day» para todos.

Os nossos fornecedores devem, em todas as circunstancias,
cumprir as leis e regulamentos em vigor, sejam eles
internacionais, europeus e/ou locais, quaisquer que sejam

as atividades, produtos, servicos e onde quer que operem.
Os nossos fornecedores também t&m de garantir que os
fornecedores, parceiros e subcontratantes terceiros, incluindo
toda a cadeia de valor utilizada pelo fornecedor no dambito
do fabrico de produtos, cumprem o mesmo. A Lyreco néo
tolera qualquer préatica em contrério.




Direitos
humanos

Como signataria do Pacto Global

da ONU, desde 2004, a Lyreco
compromete-se a respeitar os direitos
humanos e a promover condutas
socialmente responsaveis, coerentes
com os principios do Pacto Global,
da Convencéo da OIT (Organizacdo
Internacional do Trabalho),

da Convencéo sobre os Direitos

da Crianca da ONU e das Linhas
Diretrizes da OCDE para as Empresas
Multinacionais.

Os nossos fornecedores também
devem fratar todas as pessoas com
dignidade e respeito, promover

a diversidade e a igualdade de
oportunidades e construir uma cultura
ética e inclusiva. Em particular,

os nossos fornecedores devem
comprometer-se a combater todas
as formas de trabalho forcado ou
obrigatério, o recurso ao trabalho
infantil, a discriminacdo no emprego
oficio, e abster-se de trabalhar

com parceiros que apliquem

ou incentivem tais préticas.

Trabalhos forcados

Os fornecedores ndo utilizardo

nem apoiardo o trabalho forcado,
seja sob a forma de trabalho
prisional, trabalho escravo, trabalho
em regime de serviddo ou outro.

Os fornecedores devem permitir que
os colaboradores conservem os seus
préprios documentos de identificacdo
e que se demitam dos seus cargos
em qualquer altura. Os fornecedores
ndo devem retfer salérios, beneficios,
bens ou documentos para forcar

os colaboradores a continuar

a frabalhar. Os colaboradores teréo

o direito de abandonar as instalagdes
apds o seu dia de trabalho e o direito
de terminar o contrato de trabalho.
Os fornecedores néo utilizardo nem
apoiardo o trafico de seres humanos.

Referéncias: Conv. 29 da OIT e Conv. 105 da OIT

Trabalho infantil

Os fornecedores nao utilizardo
nem apoiardo o trabalho infantil.
Os fornecedores ndo devem
empregar pessoas cCom menos
de 15 anos, ou a idade minima
para a conclusdo da escolaridade
obrigatéria, ou a idade minima

de emprego exigida pela legislacdo
do pais de fabrico dos produtos,
consoante a que for mais elevada.
Os fornecedores devem estabelecer
e manter politicas e procedimentos
escritos para a correcdo de situacdes
de trabalho infantil e devem prestar
apoio financeiro e de outro tipo
adequado para permitir que essas
criancas frequentem a escola.

Referéncias: Conv. 138 da OIT,
Conv. 182 da OIT e Rec. 146 da OIT

Jovens trabalhadores

Devem ser respeitadas todas as
limitacdes legais ao emprego de
pessoas com idade inferior a 18 anos.
Reconhecemos que, de acordo com
a Convencao das Nacoes Unidas
sobre os Direitos da Crianca, uma
pessoa é uma crianca até aos 18 anos
de idade. Reconhecemos o direito de
todas as criancas a serem protegidas
contra a exploracdo econémica

e contra a realizacdo de qualquer
trabalho suscetivel de ser perigoso

ou de interferir com a educacdo da
crianca, ou de ser prejudicial para

a sua satde ou desenvolvimento fisico,
mental, espiritual, moral ou social.
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Condicées
laborais

Os nossos fornecedores devem
proporcionar um ambiente de
trabalho que cumpra a legislacado
aplicavel, que seja saudavel

e seguro, isento de qualquer
forma de intimidacdo, assédio

ou discriminagdo e que promova
o dialogo social.

Conformidade com as leis
e os regulamentos sociais

Idade minima e respeito pela
privacidade: Os nossos fornecedores
sdo obrigados a cumprir as leis e os
regulamentos sociais aplicaveis em
cada um dos pafses em que operam,
em particular no que diz respeito

a idade minima e o respeito pela
privacidade.

Horario de trabalho, salarios

e beneficios: Os fornecedores néo
devem exigir que os colaboradores
trabalhem mais de 48 horas por
semana, ou 0 ndmero Maximo

de horas de trabalho por semana
permitido no pais de producéo
aplicavel, consoante o que for menor,
exceto em circunstancias comerciais

extraordindrias e com o acordo

do colaborador. Os fornecedores
devem conceder aos colaboradores
pelo menos um dia de folga por cada
periodo de sete dias.

Os fornecedores devem pagar

aos colaboradores, pelo menos,

o salario minimo exigido pelas leis

e regulamentos aplicaveis ou o saldrio
prevalecente no sector, caso ndo se
aplique qualquer lei relativa ao salério
minimo, e devem proporcionar os
beneficios legalmente exigidos. Para
além da compensacdo pelas horas

de trabalho normais, os fornecedores
devem compensar os colaboradores
pelas horas extraordinarias de acordo
com a taxa de prémio aplicavel

no seu pais. Nos paises onde nao
foram estabelecidas taxas de horas
extraordindrias, os fornecedores ndo
devem pagar aos colaboradores menos
do que a sua taxa horéria normal pelas
horas extraordindrias.

O fornecedor deve esforcar-se por
garantir salarios dignos com base nas
condicdes locais.

Referéncias: Conv. 1 da OIT, Conv. 14 da OIT,
Conv. 26 da OIT, Conv. 30 da OIT, Conv. 95
da OIT, Conv. 131 da OIT e Rec. 116 da OIT,




Saude e seguranca no trabalho

Os nossos fornecedores sdo
obrigados a fornecer um ambiente
de trabalho seguro e saudavel

em todos os locais onde operam.
Este compromisso deve incluir o estrito
cumprimento das leis, regulamentos
e normas em vigor em matéria

de salde e seguranca no trabalho,

a formacao e sensibilizacdo de todos
os colaboradores, e a implementacao
de todas as medidas necessarias

a prevencao e ao combate das
doencas e acidentes de trabalho.

Referéncias: Conv. 155 da OIT, Conv. 174 da OIT,
Conv. 184 da OIT e Rec. 164 da OIT

Protecdo contra o assédio
e a discriminagdo

Os fornecedores devem fratar fodos
os colaboradores com respeito

e dignidade e ndo devem sujeitar
nenhum colaborador a assédio ou
abuso fisico, sexual, psicolégico,
verbal ou outro.

Os fornecedores ndo sujeitardo
ninguém a discriminagdo no emprego
(incluindo contratacao, salério,
beneficios, progressao, disciplina,
rescisdo ou reforma) com base

no sexo, estado civil, raca, religido,
idade, deficiéncia, orientacdo sexual,
nacionalidade, opinido politica,
origem social ou étnica ou qualquer
outra condicdo que possa dar origem
a discriminacéo.

Referéncias: Conv. 100 da OIT, Conv. 111 da OIT,
Conv. 143 da OIT, Conv. 169 da OIT, Conv. 183
da OIT, Conv. 190 da OIT, Conv. 206 da OIT

e Rec. 206 da OIT

Liberdade de associagéo
e de negociacdo coletiva

Os fornecedores devem

reconhecer e respeitar o direito

dos colaboradores de exercer a sua
liberdade de associacado, incluindo

o direito de aderir, ou ndo, a qualquer
organizagao sindical a sua escolha

e de negociar coletivamente.

Referéncias: Conv. 87 da OIT, Conv. 98 da OIT,
Conv. 135 da OIT e Conv. 154 da OIT

Condicées
laborais




Meio ambiente
e desenvolvimento
sustentavel

Na Lyreco, compete a cada colaborador
ter em conta o respeito pelo meio ambiente
e o desenvolvimento sustentavel nas suas
atividades dirias.

Estamos cientes de que tomar medidas
para profeger o nosso planeta e reduzir
a nossa pegada ambiental exige

o compromisso de todos.

E por isso que certificamo-nos de que
trabalhamos com fornecedores que,

no minimo, cumpram as leis e os
regulamentos relevantes onde quer que
operem mas, acima de tudo, que partilhem
as nossas preocupacdes e 0 NOSSO
compromisso com préticas, produtos

e solucdes cada vez mais sustentaveis

e responsaveis, e que oferecam programas
de inovacdo e melhoria continua.
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Qualidade dos produtos
e servigos

A Lyreco garante com rigor que todos os
produtos e servicos oferecidos aos seus
clientes cumpram os mais elevados padrdes
de qualidade e seguranca.

Exigimos que os nossos fornecedores partilhem
as mesmas ambicdes de exceléncia em termos
de produtos e servicos, cumpram estritamente
as leis e os regulamentos aplicaveis, relatem
imediatamente quaisquer problemas relativos

a qualidade e seguranca dos seus produtos

e servicos e implementem todas as medidas
corretivas, paliativas ou alternativas adequadas
em consulta com a Lyreco.

Relativamente aos produtos que contém materiais
derivados de animais, os fornecedores ndo
tolerardo qualquer crueldade ou negligéncia
para com os animais. Os fornecedores terdo

em consideracdo as cinco liberdades dos
animais, tal como definidas pela Organizacéo

Mundial da Sadde Animal.
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Integridade
comercial

Os nossos fornecedores devem
agir diariamente com integridade
e tomar as medidas necessarias
para eliminar comportamentos
contrarios, a fim de criar e manter
a transparéncia e a confianga em
todas as relagées comerciais que
os nossos fornecedores mantém
com terceiros.

Corrupcgéo e trafico
de influéncias

A Lyreco adotou uma politica de
tolerdncia zero em relacdo a corrupgéo
e ao frafico de influéncias e espera

o mesmo nivel de requisitos dos seus
fornecedores.

Os fornecedores estdo proibidos de
conceder, oferecer, prometer ou pedir
direta ou indiretamente uma quantia
em dinheiro ou qualquer outro objeto
de valor a um funcionério publico ou
funcionério de uma empresa privada,
incluindo um funcionério da Lyreco,
com a finalidade de exercer influéncia
indevida ou obter uma vantagem
indevida. Esta proibigdo também se
aplica aos "pagamentos de facilitacdo”.

Os nossos fornecedores sdo

obrigados a cumprir rigorosamente os
regulamentos anticorrupgéo aplicaveis
e a efetuar todas as diligéncias
razodveis para detetar e prevenir
qualquer ato de corrupcao e trafico

de influéncias em todas as relacdes
comerciais que os nossos fornecedores
mantenham com terceiros.

Fraude

Os nossos fornecedores ndo devem
tentar obter qualquer vantagem
utilizando préticas fraudulentas ou
permitindo que outra pessoa o faca.

Os nossos fornecedores sdo
obrigados a manter contas precisas,
sem nunca modificar os dados
inseridos para ocultar ou distorcer
o valor das transacdes registadas.

Concorréncia leal

Os nossos fornecedores

devem cumprir todas as leis

e os regulamentos de concorréncia
aplicaveis e devem abster-se de
qualquer prética que restrinja, distorca
ou impeca a livre concorréncia.




Conflitos de interesses

Os nossos fornecedores sdo obrigados
a evitar qualquer conflito de interesses
ou qualquer situacdo que possa

dar a impressdo de um conflito de
inferesses no decurso das relacoes
comerciais com a Lyreco. Os nossos
fornecedores sdo igualmente obrigados
a informar a Lyreco sempre que uma
situacdo possa conduzir a um conflito
de interesses com a Lyreco.

Presentes e convites

A Lyreco adotou uma politica rigida
em relacdo a presentes e convites,

considerando o risco de influéncia

inadequada.

Como tal, solicitamos aos nossos
fornecedores que se abstenham de
oferecer ou aceitar, em particular
no contexto das relacdes comerciais
com a Lyreco, qualquer forma de
solicitacdo, presente ou convite
com o objetivo de influenciar

o comportamento ou a tomada

de decisdes do destinatério.

Antes de qualquer oferta ou aceitacao,
os nossos fornecedores devem
garantir que os presentes e convites
ndo violem as regras e politicas
infernas do destinatario ou as leis

e regulamentos relevantes.

Integridade
comercial

Declara¢ées ambientais

Quaisquer declaracdes ambientais
formuladas pelos fornecedores devem
respeitar estes principios:

- As declaracdes devem ser
verdadeiras e exatas.

- As declaracdes devem ser claras
e inequivocas.

- As declaragdes ndo devem omitir
ou ocultar informacdes importantes
e relevantes.

- As comparagdes devem ser justas
e significativas.

- As declaracdes devem ter em conta
o ciclo de vida completo do produto
OU Servico.

- As declaragdes devem
ser fundamentadas.




Confidencialidade
e protecdo de dados

A Lyreco estd empenhada em processar e proteger
informagdes confidenciais sobre os seus parceiros
de negécios, quer sejam informagdes confidenciais
ou dados pessoais, de acordo com os regulamentos
aplicaveis, a politica interna da Lyreco e quaisquer
compromissos contratuais.

Os nossos fornecedores 1€m o dever de tomar todas
as medidas necessarias para garantir o tratamento

e a protecdo adequados das informacdes e dados
adquiridos no dmbito da relacdo comercial com

a Lyreco, especialmente quando se tratem de
informacdes e dados confidenciais ou pessoais.

Os nossos fornecedores estdo proibidos de utilizar
fais informacdes e dados fora do &mbito de acordo
com o qual foram fornecidos, bem como de divulgé-
los a terceiros sem o consentimento prévio, por
escrito, do titular das informacées ou dos dados.

Os fornecedores devem proteger tais informacdes
e dados confra o acesso ndo autorizado,

a destruicdo, o uso indevido, a alteracao

e a divulgacédo, através de procedimentos de
seguranca fisica e eletrénica adequados e cumprir
a legislacdo de protecdo de dados.

Os fornecedores devem reportar prontamente
qualquer fuga real ou suspeita de dados, violacao
de dados ou divulgacdo ndo autorizada de
informacdo. Isto inclui qualquer situacdo em que
dados pessoais, confidenciais ou sensiveis da
empresa possam ter sido acedidos, partilhados,
perdidos ou expostos sem a devida autorizacao.

Intercambios
infernacionais

Os nossos fornecedores devem cumprir as
restricdes e sangdes internacionais aplicaveis,
bem como as leis e os regulamentos relativos

a importacdo e exportacdo dos produtos ou
servicos que prestam. Em particular, devem tomar
todas as medidas necessérias para evitar a sua
exposicdo, ou da Lyreco, a san¢des por parte

de uma autoridade nacional ou internacional.




e auditorias

A Lyreco reserva-se o direito, de forma
direta ou através de uma empresa ou
organizacdo externa mandatada pela
Lyreco, a verificar o desempenho de
acordo com as disposigdes deste Cédigo
de Etica dos Fornecedores e a realizar
auditorias de conformidade. Os nossos
fornecedores deverdo fornecer

as informagdes e documentacdo
necessarias mediante pedido.

do Cédigo de Etica
dos Fornecedores

Se a Lyreco considerar que os

seus fornecedores ndo cumprem os
requisitos do presente Cédigo de Etica
dos Fornecedores, os fornecedores
devem implementar imediatamente

as medidas corretivas, paliativas ou
alternativas necessérias, em consulta
com a Lyreco, ou mesmo a Lyreco pode
suspender ou terminar a sua relacéo
com os fornecedores, sem prejuizo

de qualquer outro direito ou recurso
que a Lyreco possa fer.

O nosso objetivo é prevenir e detetar
quaisquer violacdes éticas, para que
a Lyreco possa tomar as medidas
cabiveis e remediar a situacao.

Se, no contexto da sua relacdo
comercial com a Lyreco, um fornecedor
observar qualquer comportamento
ou situacao que seja contrario aos
principios éticos definidos pela
Lyreco, pode denuncia-lo, de boa fé,
a uma pessoa de contacto da Lyreco
ou através do sistema de denincias
«Suscitar uma questao preocupante»
disponivel no website corporativo

da Lyreco ou diretamente através

do seguinte endereco:

RAISE( I
YOUR
CONCERN

Iyreco.whlspll.com /pages/raiseyourconcern

Os fornecedores que colaboram

ou pretendem colaborar com

a Lyreco reconhecem ter recebido,

lido, compreenoliolo e respeitado

as exigéncias definidas no presente
Cédigo de Etica dos Fornecedores.

A pessoa cuja assinatura figura abaixo
garante que esta devidamente autorizada
a assinar o presente Cédigo de Etica
dos Fornecedores em nome e por conta
do fornecedor abaixo indicado.

Fornecedor:

Nome:

Nome prdprio:

Cargo:
Data: _ / /
Assinatura

Carimbo da empresa
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