1. POLITICA DE IMPRESSAO CORPORATIVA

1. Objetivo

A presente Politica de Impressédo estabelece diretrizes para a impressao de
documentos dentro da empresa CLICK STORE visando a prote¢éo da informagéo, a
sustentabilidade ambiental e a eficiéncia de recursos. O objetivo é assegurar que
a impressdo de documentos seja realizada de maneira controlada, segura e

econdbmica.

2. Escopo

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores, colaboradores, e contratados
da empresa CLICK STORE em todas as suas instalacdes e escritérios. Abrange a
impressao de todos os documentos relacionados a e colaboradores, incluindo,

mas néo se limitando a, relatorios, avaliacdes, registros pessoais e contratos.

3. Diretrizes de Impressao

- Autorizacdo para Impressdo: Somente membros da administracdo estédo
autorizados a imprimir documentos relacionados a clientes e colaboradores.
Qualquer solicitacdo de impressdo desses documentos por outros
departamentos deve ser encaminhada a administracdo para aprovacao e

processamento.

- Solicitacéo de Impresséao: Para imprimir qualquer documento, os colaboradores

autorizados devem preencher um formulario de solicitacdo de impressao,



especificando o documento a ser impresso, 0 numero de copias e a justificativa

para a impressao.

- Confidencialidade e Seguranca: Todos os documentos impressos contendo
informacg0des confidenciais de clientes ou colaboradores devem ser tratados com
o mais alto nivel de confidencialidade. Os documentos devem ser recolhidos
imediatamente apds a impressao e armazenados ou destruidos de forma segura

guando ndo mais necessarios.

- Controle e Registro: A administracdo mantera um registro de todas as
impressdes de documentos relacionados a clientes e colaboradores, incluindo o
nome do solicitante, a data da impresséo, o tipo de documento e o nimero de

copias.

- Uso Responsavel de Recursos: Todos os colaboradores sé@o incentivados a
considerar alternativas a impresséo, como o uso de documentos digitais, sempre

gue possivel, para minimizar o impacto ambiental e reduzir custos.

4. Responsabilidades
- Administracao: E responsavel por revisar e aprovar solicitages de impressao,
garantir a confidencialidade e seguranca dos documentos impressos e manter

registros de impressao.



- Colaboradores: Devem cumprir esta politica, solicitando autorizacdo para
impressao conforme necessario e tratando todos 0os documentos impressos de

forma responsavel e segura.

5. Conformidade
O descumprimento desta politica pode resultar em ac¢des disciplinares, incluindo
adverténcia, suspensado ou até mesmo demissao, dependendo da gravidade da

infracao.

6. Revisdo da Politica
Esta politica sera revisada anualmente ou sempre que necessario para refletir

mudancgas nas préticas de trabalho, tecnologia ou legislagéo relevante.

7. Aprovacgao e Implementagao
Esta politica entra em vigor imediatamente apos a sua aprovagao pela Diretoria

Executiva da [Nome da Empresa].
Data de aprovacéo: _ /_/

Assinatura da Diretoria Executiva:




