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MENSAGEM INICIAL

A Associacao Espirita Tereza de Jesus - AET], desde a
sua fundacao, busca 0 maximo em exceléncia e
conformidade, tendo como fundamento o seu
Estatuto Social, e isto se traduz em ag¢des de
transparéncia, sendo este Codigo de Etica e
Conduta mais uma destas acdes.

Cada um dos topicos abordados neste Codigo
refere-se a comportamentos, posicionamentos e
condutas que tanto a AET]J, quanto funcionarios,

voluntarios, parceiros e colaboradores devem

observar.
Pergunte sempre, observe sempre e teremos uma
vida conjunta de muita harmonia.

Voo [eifipat!]






CBJETIVOS

Este Codigo de Etica e Conduta foi desenvolvido pela Direcdo
da Associacdo Espirita Tereza de Jesus - AET] e destina-se a
todos os voluntarios, funcionarios, colaboradores, parceiros
e fornecedores, e a todos que de alguma forma estao
envolvidos em suas atividades.

Este Codigo destina-se a nortear os comportamentos e acdes
de cada envolvido nas atividades diarias e cotidianas, tanto nas
dependéncias bem como em nome da Associacdo Espirita
Tereza de Jesus.

Além do cumprimento deste Codigo, todos estao orientados a
seguirem Leis, Normas e Procedimentos vigentes em todo o
Territorio Nacional, trazendo seguranca, transparéncia e
fidelidade em todos os processos desenvolvidos e em todos os
contatos com a Associacgao.

E imprescindivel a leitura deste Cédigo, e o desenvolvimento
dele foi baseado no Estatuto, Regimento Interno, Missao, Visao
e Valores da AET]J, além de estar de acordo com as Leis, Normas
e Procedimentos estabelecidos pelo ordenamento Juridico
Brasileiro.







MISSAO, VISAO E
VALORES

MISSAO

Contribuir para uma Sociedade justa e igualitaria,
valorizando o potencial humano em todas as suas fases.

VISAO

Ser reconhecida como referéncia Nacional em assisténcia
social, buscando o aprimoramento constante de suas
agoes.

VALORES

Etica, Solidariedade, Dedicacdo, Igualdade, Seriedade e
Integridade

A Associacdo Espirita Tereza de Jesus, preza pelo
cumprimento das Normas e Procedimentos
vigentes em Territério Nacional, assim como o
cumprimento de seu Estatuto, disponivel para
' consulta on line através da pagina da Associacdo
na internet: www.lardezulma.org.br



TERMO DE CIENCIA E
CONHECIMENTO

Todos os envolvidos nas atividades
da AET) devem ter conhecimento
deste Codigo e assinar o Termo de
Ciéncia e Conhecimento do Codigo

de Etica e Conduta.

Toda e qualquer infracdo as Leis,
Normas e Procedimentos deste Codigo
ou das demais leis e normas vigentes

devem ser reportadas ao Superior

Imediato ou a Direc¢éo da AET].

As diretrizes descritas neste Codigo néo
sdo negocidveis e nem opcionais,
:j' devendo ser observadas por todos, em
todos os setores e dependéncias da
Instituicdo.



IDOSOS

Os idosos sdo o cerne dos trabalhos realizados pelo Lar
de Zulma, tendo absoluta prioridade em todas as
atividades.

Além da capacidade instalada e adequada, nossa equipe
esta apta a lidar com todas as necessidades do idoso,
sempre com cortesia, carinho, dedicacdo, baseados nos
mais altos padrdes de qualidade.




IDOSOS

Aqui no Lar atendemos idosos em situagao de
vulnerabilidade sécio econdmica. Isso quer dizer que é
necessario que o idoso atenda alguns critérios definidos
pelo Estatuto Social da AET].

A avaliacao do idoso que atende aos critérios
objetivamente constituidos e detém a atencao de uma
equipe multidisciplinar. Sao avaliados idosos nas
seguintes condic¢des:

e vulnerabilidade social e econbémica;

e vinculos familiares rompidos ou frageis;

e esgotamento de todos 0s meios possiveis de
manutenc¢ado do idoso fora de uma ILPI.

Apds a admissao, o idoso passa a receber 0s
atendimentos dos profissionais do Lar, que sao

qualificados e habilitados com tal atividade.

Quem mais conhece nosso idoso é quem cuida dele

qualquer manifestacdao que implique e
integridade.



IDOSOS

E nosso dever:

Respeitar seus espacos, objetos e
roupas;

Preservar sua identidade;
Preservar seu direito a vida e ao
atendimento de suas
necessidades;

Preservar sua dignidade;
Atendé-los a fim de garantir sua
seguranca e independéncia;

)
@\ e E proibido a oferta direta de balas,
~ chicletes e chocolates ao idosos.
\ |/ Entregue alimentos na secretaria ou
na cozinha da Instituicao.
Em caso de duvidas procure sempre o setor
\ | / de SAUDE, pois é o setor responsdvel pela

_ Ppreservacdo da saide e bem estar dos
idosos. Eles estdo aptos a esclarecer
qualquer
situacgdo relativa a saude, capacidade e
necessidade do idoso.

b




AMBIENTE DE TRABALHO

Os Colaboradores sao a base do bom atendimento
gue sempre permeou a historia da AETJ, sendo assim,
o colaborador € um disseminador das a¢fes e
condutas da Instituicdo em sua comunidade. E dever
de todos compreender o funcionamento, regras,
Regimento Interno, Estatuto e demais informacdes
acerca da AET].

( 4

=
-

| Expressaes, ditados,
. comportamentos inapropriados para

5/ o ambiente sdo desencorajados,
assim como o descumprimento deste
\ 4 Cadigo e das Leis e Normas vigentes.



AMBIENTE DE TRABALHO

Assédio Sexual

Assédio Sexual sao avancos de carater sexual ndo aceitaveis e nao
requeridos, favores sexuais ou contatos verbais ou fisicos que criam
uma atmosfera hostil, ofensiva ou constrangedora.

Esse comportamento pode ser visto como uma forma de violéncia
contra homens ou mulheres, e sao praticados através de contatos
fisicos forcados, convites impertinentes ou mesmo chantagens
emocionais.

Assédio Moral

O Assédio Moral acontece quando a vitima € exposta a situa¢des
humilhantes e constrangedoras através de palavras repetitivas,
atitudes, gestos e o(a) atingem fisica, psiquica ou emocionalmente.

Sao desaprovadas e ndo toleradas atitudes grosseiras, hostis,
humilhantes fisicas ou verbais, explicitas ou veladas, e menos ainda
solicitacdes de favores ou servicos pessoais que caracterizem abuso

de posicao hierarquica. f \

Néo compactue com estes
comportamentos, procure seu
superior imediato ou a Diregéo



AMBIENTE DE TRABALHO

Oportunidades de trabalho e Indicacao e
Contratacao

Na AET]J, todos tém as mesmas oportunidades de trabalho, sem
discriminac¢do de qualquer espécie, nao havendo qualquer tipo de
privilégio. Contratacdes e indicacdes com relacdes de parentesco
como: conjuges, pais, filhos, irmdos, avos e avds, netos, cunhados ou
unido estavel, relacionamentos de carater afetivo ou proximidade
devem ser analisadas pela Diretoria, ndo sendo admitidas situa¢des
que gerem conflito de interesse.

Recrutamento, selecdo, treinamento e tratamento sdo iguais a todos
funcionarios, voluntarios e parceiros, permitindo assim que todos se
manifestem em suas necessidades, sempre com o intuito e interesse
de fazer cumprir os objeitvos sociais da AET].

O colaborador que possua vinculo familiar com o candidato ndao pode
participar do processo seletivo, tampouco influenciar, de qualquer
maneira no processo decisério de selecao ou contratacao.

Ex-colaboradores poderao ser recontratados desde que nao tenham
sido demitidos por baixo desempenho ou desvio de conduta. Somente
aqueles que tenham sido demitidos por reducdo de quadro, extin¢ao
do servico ou por iniciativa propria poderao ser readmitidos,
decorridos pelo menos 6 (seis) meses do seu desligamento
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COLABORADORES

Trabalho Escravo e Infantil

A AET] nao utiliza de forma nenhuma de trabalho infantil, escravo e/ou
involuntario de qualquer espécie.

Desta forma, também ndo consome qualquer produto ou servico de
fornecedores que atuem desta forma.

E dever de cada um
denunciar qualquer
comportamento que viole as
Diretrizes citadas,
procurando a chefia
imediata ou a Direcao para
comunicar o ocorrido

Jornada de Trabalho

A Jornada de Trabalho sera informada no momento da selecdo e deve

ser cumprida rigorosamente, registrando a mesmo em ponto eletrénico
disponivel.

10



COLABORADORES

Direitos Humanos

Relacionamentos humanos sdao pautados por simpatia, cordialidade,
respeito e gentileza.

Com esses valores em mente, sabemos que os participantes da AET]
manterao bons ambientes e bons relacionamentos, livres de
discriminagdes, abusos, preconceitos ou persegui¢des de qualquer
natureza.

Evitando desvios de conduta de qualquer natureza, evitamos
comprometer a harmonia do ambiente de trabalho, bem como
constranger colegas, voluntarios e moradores.

Apresentacao Pessoal

Os colaboradores receberao uniforme com a logo marca da Instituicao
e/ou camisetas para uso no horario de trabalho. Os mesmos deverao
permanecer em bom estado e limpos.

Cabelos e unhas limpos e bem cuidados, assim como deve-se tomar
cuidado com maquiagens e perfumes excessivos.

11



COLABORADORES

Fofocas

Esse comportamento é desaconselhado no
ambiente de trabalho, pois aborrece a todos os
envolvidos, gera conflitos e rotatividade de
colaboradores.

Quando ouvir fofocas, lembre-se:
e Como vocé se sentiria se a fofoca fosse sobre vocé?

e O que posso fazer para nao disseminar ainda mais a fofoca?

e Fale coisas positivas de todos os envolvidos;

e Em caso de duvida procure seu superior imediato para
esclarecimentos.

Trocas de plantoes

No momento da contratacdo é acordado os horarios e plantdes. Alguns
setores possuem escala 12x36 horas, e as trocas podem ocorrer apenas
apos a autorizacdo do superior imediato. Assim, sempre consulte seu
superior antes de cada troca.

12



COLABORADORES

Exames

Todos os colaboradores devem realizar o Exame Admissional ao iniciar
suas atividades com a AET] e o Exame Demissional ao final do periodo.
Os funcionarios da cozinha devem manter os exames peridédicos com
validade de 6 (seis) meses e 0os demais o exame é anual com

agendamento pela Administracao.

Patrimonio

A AET] estd sempre alerta para atender as necessidades de
infraestrutura. Em vista disso € importante que os colaboradores,
voluntarios e demais parceiros preservem e conservem o patrimdnio da
AET], disponibilizado para seu uso dentro da instituicdo e néo

autorizamos sua utilizacao fora da destina¢do para a qual foram
adquiridos ou doados, bem como ndo sdo permitidos empréstimos.

Ve
Ndéo é permitido que o patriménio \
da AET] seja utilizado para se
obter vantagens ou beneficios
préprios, sendo que somente \
podera ser usufruido em beneficio
da Instituicdo.

13



COLABORADORES

Utilizacao dos Espacos

Os espacos da Instituicdo sao de uso coletivo, sendo de
responsabilidade de todos o bom uso e cuidado, preservando a limpeza,
higiene e a conservacdo dos mesmos.

Cada espaco é destinado a um fim, assim quando houver duvidas sobre
a entrada ou permanéncia nos espacos solicite esclarecimento ao
superior imediato ou a Direcao.

Ve 1 Nao é permitida a permanéncia
na cozinha e nem a manipulagao
@ de alimentos por pessoas nao
autorizadas.
r\ O uso de touca é obrigatério no

ambiente de manipulacao de
alimentos.

Equipamentos de Protecao Individual

A AET] fornece os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI necessarios
a funcdo de cada colaborador, conforme Laudos emitidos anualmente.
Os equipamentos sdo de responsabilidade de cada colaborador, sendo
dever do mesmo a sua preservacdo e bom estado de uso.

14



COLABORADORES

Seguranca e Saude do Trabalho

A AET] preza pelo bom funcionamento e seguranca de todos os
ambientes de trabalho. Procure sempre agir de forma a preservar sua

saude e dos demais.
O @

H_:_!‘.

. an a
Comunique sempre se:

e estiver em tratamento de saude que possa comprometer o
desempenho de suas atividades e a seguranca dos demais durante o
periodo de trabalho;

e se estiver com doenca contagiosa;

e avise seu superior imediato em caso de atestado ou auséncia de

saude;

e Nao obstrua os caminhos de saida
e Nao obstrua os espacos destinados aos
extintores de incéndio
\ e Proibido adentrar nas dependéncias da
AET] sob efeito de alcool ou demais
entorpecentes ou substancias ilicitas.

15



COLABORADORES

Relacao afetiva entre colegas de
trabalho

Relacionamentos afetivos entre colaboradores, assim que iniciados,
devem ser informados imediatamente ao seu gestor imediato ou
comunicado a Diretoria.

Para evitar situacdes de favorecimento e/ou que possam resultar em

conflito de interesses, bem como situa¢des contrangedoras ou de

desconforto entre os colaboradores fica estabelecido que:

e Ndo pode haver relacdo de subordinac¢ao/lideranca direta entre os
envolvidos;

e Nao é permitido atuarem na mesma area e com reporte ao mesmo
gestor.

Todos os colaboradores devem agir
profissionalmente, dentro da Instituicao,
nao permitindo que os relacionamentos
afetivos influenciem em suas posturas e
acoes.

16



MEDIDAS DISCIPLINARES

Desvios, descumprimentos ou violacdes ao Codigo de Conduta e Etica,
alguma lei, regulamento, politica ou norma interna, podem culminar em
medidas disciplinares que, quando aplicadas, devem servir como
elemento educador.

As medidas disciplinares serdo aplicadas, baseadas na gravidade e/ou
reincidéncia da violacao e outras circunstancias relevantes em harmonia
com a legislacao trabalhista e em rela¢do aos colaboradores e Estatuto
Social e em relacdo aos associados e voluntarios, que podem incluir:

e Adverténcia verbal ou por escrito;
e Suspensao;
e Demissao com ou sem justa causa

Fornecedores e parceiros de negdcios também estao sujeitos a san¢des,
tais como suspensao do fornecimento, encerramento do contrato e
demais penalidades previstas em contrato.

17



MEDIDAS DISCIPLINARES

Além do disposto neste Codigo e demais normas internas da AET), os
colaboradores e parceiros exercem func¢des reservadas as categorias
regulamentadas, tais como médicos, enfermeiros, nutricionistas e
fisioterapeutas, também deverdo seguir o Codigo de Etica relativo a sua
categoria profissional. Os funcionarios, voluntarios ou colaboradores
que particarem atos contrarios ao Cédigo de Etica de sua categoria
profissional poderado ser denunciados pela AET] aos Conselhos
Profissionais competentes para apuracdao administrativa.

E importante ressaltar que todos os colaboradores, parceiros e
fornecedores estao sujeitos as sanc¢des previstas em lei e poderao
responder criminalmente pelos atos praticados.

Os gestores, em todos os niveis, devem garantir que
seus subordinados e contratados conhecam e
apliquem os preceitos deste Codigo.

18



VOLUNTARIOS

Voluntarios prestam um enorme trabalho a AETJ, e
sdo todos muito bem Vindos.

Para ser voluntario é preciso participar da Reuniao
de Integracao de Voluntarios, realizadas
mensalmente e divulgadas em nossas Redes Sociais.

Para vir participar conosco, o candidato deixa seu
nome e telefone na Secretaria ou com nossa
Assistente Social e retornamos com um convite para
participar da proxima reuniao.

4
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VOLUNTARIOS

Quando nos candidatamos ao cargo de Voluntario
devemos ter em mente:

e Qual a ajuda que eu posso prestar?

e Esta ajuda se enquadra na Missao,
Visao e nos Valores da Instituicao?

e Vou satisfazer somente a mim
mesmo ou a uma real necessidade
do grupo onde quero me inserir?

ApOs obter as respostas a estas perguntas, podemos
avaliar se o que estamos dispostos a oferecer coincide
com o0 ambiente ao nosso redor.

Quanto mais nos conhecemos e percebemos que
estamos realizando um bom trabalho, mais harmonioso
e respeitador € nosso entorno.

.
- .

e
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VOLUNTARIOS

A AET] espera os seguintes comportamentos dos voluntarios:

Confianca no outro: confiar em seu colega, sem disputas
por cargos, por status, por posi¢do de lideranca dentro da
hierarquia ja estabelecida.

Atitude de respeito: tratar a todos com carinho e
compreensdo respeitando seu espaco, respeitando seu
tempo e permitindo que o outro cresca e nos auxilie a
crescer também. Ndo causar nenhum constrangimento a si
e aos demais.

Compreensdo: perceber o que esta expresso e o que nao
estd nas atitudes dos que nos rodeiam, entender o
contexto geral e poder desta forma prestar o melhor
auxilio possivel.

Aceitacdo: aceitar o outro é aceitar a sua existéncia, olhar
sem receio, sem preconceito e sem julgamento.
Preservacdo: preservar o patrimonio da Instituicdo, avisar
aos responsaveis por qualquer manutencdo que seja
necessaria.

Restricdo: ndo entrar nos quartos e ambientes de
circulacao restrita aos colaboradores do setor e
moradores;

Duvidas: sempre pergunte antes de tomar qualquer atitude
sozinho, pergunte aos colaboradores ou aos voluntarios
que prestam servi¢cos ha mais tempo, isso demonstra
trabalho em equipe e preocupagao como um todo.

Ndo utilizar o nome da Instituicdao, ou receber prémios,
presentes ou demais contribuicdes em beneficio préprio.

21



BRECHO

O Brecho do Lar de Zulma esta aberto todas as quartas-
feiras, das 9 as 15 horas, e no segundo sabado de cada
més, das 9 as 12 horas.

A finalidade do Brechd é comercializar itens que ndo sao
utilizados pelos idosos do Lar de Zulma, e esta aberto ao
publico em geral.

Toda a renda arrecadada é revertida para a manutencao
do Lar de Zulma, em harmonia com os objetivos
estatutarios da AET).

Brecho

dolLar |

Colabore com a manutengio _.
do lar de Zulma.

a5 008
D,

DE ZULMA

Toda Quarta-feira
das 9h as 15h
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DOACOES

As doacdes recebidas pela AET) sdo tratadas com muito respeito e
carinho, pois é por meio delas que mantemos a qualidade de vida e o
bem estar dos nossos idosos.

Assim, toda doacdo recebida pela AET] é revertida para o objetivo
estatutario.

Recebemos doag¢bes como roupas, objetos de decoracdo, alimentos,
medicamentos, valores em dinheiro e muitos outros itens. Consulte
sempre a secretaria para saber quais sao as maiores necessidades,
através de nossas Redes Sociais ou em nosso site no link
www.lardezulma.org.br

Doe de coracdo, sabendo que receberemos sua doacao com o0 mesmo
amor com que nos foi presenteado.

23



REGISTROS CONTABEIS E
FINANCEIROS

A AET] mantém controles, mecanismos e
procedimentos para a garantia da integridade de
todas as informacdes financeiras e contabeis,
assegurando que as operacdes realizadas sejam
registradas de forma precisa, tempestiva, completa e
verdadeira, sendo arquivadas e conservadas, para
fins de verificacdo da conformidade aos requisitos
legais, politicas e normas internas.

24



REGISTROS CONTABEIS E
FINANCEIROS

Nao é Permitido
Efetuar registros contabeis que nao sejam
verdadeiros;
Criar registros que induzam ao erro ou
oMmissao;
Omitir informacoes;
Aprovar ou efetuar pagamento com finalidade
diferente daquela aprovada;
Divulgar informacgo6es contabeis g

u financeiras,
sem a devida autorizacao da D i

Essas diretrizes ndo se aplicam somente aos

colaboradores ou voluntdrios responsdveis
pelas financas ou contabilidade, mas a todos
3 os colaboradores no exercicio de suas
respectivas funcdes e responsabilidades

25



PARCEIROS E
FORNECEDOCRES

Nossos parceiros/fornecedores sao tratados com respeito e confianca,
dando assim seguranca e credibilidade em todas as nossas relacdes.
Todos os parceiros devem entender e assumir as responsabilidades de
sua atividade profissional, atuando sempre de forma prudente,
humanizada e zelosa.

E dever dos parceiros/fornecedores preservar os principios de sigilo e
confidencialidade dos dados e informacgdes dos clientes, bem como
seguir todas as diretrizes deste Codigo, dos respectivos Codigos de Etica
das areas de atuacdo, demais politicas, normas e procedimentos da
AET].

A relacdo com nossos fornecedores é
pautada em praticas comerciais justas,
baseada na qualidade, preco e prazos
acordados dos servicos prestados, desde
gue atendam aos requisitos técnicos
gestabelecidos, ndo sendo permitido
favorecimento sob quaisquer
circunstancias. Todos os processos devem
garantir a escolha do melhor custo-
beneficio a Instituicado.

26



ORGAOQS
GOVERNAMENTAIS E
AGENCIAS REGULADORAS

A AET] busca o desenvolvimento de um bom relacionamento com todas
as esferas governamentais e reguladoras, respeitando leis, normas e
regulamentos,observando os principios constitucionais e o direito
vigente. Para isso, mantém canais permanentes de comunicac¢ao e
didlogo, fortalecendo a transparéncia, confianca e respeito mutuo.

A AET] mantém contratos e convéncios com a Administracdo Publica. Os
colaboradores, parceiros e fornecedores devem atuar a fim de garantir o
fiel cumprimento das obrigac6es assumidas nesses contratos e
convénios e, por outro lado, devem garantir que a AET) ndo tenha seus
direitos e imagem comprometidos ou denegridos e vantagens politicas
Ou pessoais.

Toda fiscalizagdo sera acompanhada por colaborador devidamente
autorizado a falar em nome da AET], prestando as informacdes
necessarias. Em caso de notificacdo ou quaisquer orienta¢des recebidas,
o Departamento Juridico devera ser informado imediatamente.

N
.I—.
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ORGAOQS
GOVERNAMENTAIS E
AGENCIAS REGULADORAS

A AET) esta comprometida em atender
rigorosamente o combate a corrupcdo. E
proibido aos colaboradores, voluntarios e
| fornecedores agirem em nome da AET) para

3‘ participar de qualquer forma de corrup¢ao
ou sonegacao fiscal. Além disso, nao serao
permitidos pagamentos de "facilitacao"
e/ou "propina"”, aceitar favores, direta,
indiretamente ou qualquer ato de
corrupg¢ao ativa ou passiva.

As reunides de negdocios com agentes
publicos devem ocorrer em hordrio
comercial e em ambiente de trabalho.
% O representante da AETJ, devidamente
autorizado, devera estar acompanhado,
preferencialmente, por outro colaborador
também autorizado, zelando pela boa
imagem e reputagdo da AETJ.
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COMUNIDADE

A AETJ tem consciéncia de seu papel e responsabilidade na sociedade
em que esta inserida. O respeito a comunidade em que atuamos é fator
fundamental em nossas decisdes, 0 que nos leva a promover acdes
institucionais voltadas a sociedade, buscando o desenvolvimento e bem-
estar, visando a melhoria de qualidade de vida local.

Nossos resultados financeiros sao revertidos em projetos, com grande
alcance e impacto social. A AET) também possui projetos de voluntariado
gue tém como obejtivo levar alegria, bem-estar e conforto aos nossos
idosos do Lar dos Velhinhos de Zulma, criando um ambiente mais
acolhedor, assim como promovendo as atividades do Centro Espirita
Tereza de Jesus.
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MEIO AMBIENTE

A AET] € uma Instituicdo comprometida com a qualidade e
sustentabilidade do meio ambiente. E principio fundamental da AET]
respeitar a legislacdo ambiental, sendo dever de cada um cumprir os
requisitos aplicaveis as atividades realizadas, procurando minimizar
continuamente o impacto ambiental de seus servi¢os e operacdes.

e Utilizar adequadamente os materiais disponibilizados para a
realizacao das atividades, evitando desperdicios e descartes
desnecessarios;

e Conservar as dependéncias fisicas em condicdes de higiene;

e Acondicionar e descartar os residuos conforme normas internas
e exigéncias legais;

e Utilizar de forma racional da agua e energia elétrica, evitando os
desperdicios e o esgotamento natural;

e Observar atentamente a forma adequada de manuseio de
produtos quimicos ou alimeticios, de acordo com as normas
vigentes.
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DECLARACOES PUBLICAS
E RELACAO COM A
IMPRENSA

A AET] preza por um bom relacionamento com todas as formas de
imprensa, e valoriza uma comunicac¢ao objetiva e transparente.
Sabemos de nossa responsabilidade junto a sociedade.

Somente pessoas autorizadas podem falar em nome da AET].

e Zelar imagem e reputacao da AET);
e Informar a Dire¢cao em caso de
' solicitacdes de informacgdes por qualquer
; veiculo de imprensa.

prestar esclarecimentos em nome da AET)

_?: e Escrever artigos, dar entrevistas e/ou
sem autorizacao formal.

As informacgdes divulgadas devem ser claras,
precisas e de ordem técnica, abstendo-se
qualquer juizo de valor, respeitando a
confidencialidade entre a AETJ e seus
envolvidos.

A Direcdo é responsdvel pela Gestdo de
Relacionamentos entre a imprensa, e deve ser
acionada sempre que houver duvidas.
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CONFLITC DE INTERESSE

Coflito de interesse é toda e qualquer obtencao de vantagem indevida,
individual ou em grupo, direta ou indiretamente, comprometendo os
objetivos estatutarios da AET].

Todas as atividades de gestdao e tomada de decisdes devem buscar o
melhor beneficio da AET]. O Colaborador deve evitar qualquer situacao
ge possa implicar, ainda que aparentemente, em um conflito de
interesse com a AET].

3

Manter qualquer relacionamento financeiro, de
negocios, afetivos com os fornecedores, clientes ou
parceiros, que comprometam os interesses da AET];
Obter vantagens financeiras, direta ou
indiretamente, de instituicoes, parceiros ou
fornecedores da Instituicao.

Aproveitar-se de seu cargo, posi¢cao ou
relacionamento pessoal para obtencao de
beneficios pessoais;

Utilizar as instalacdes da AET) para seu beneficio
pessoal ou de terceiros;

Usar informacgaoes privilegiadas, obtidas em funcao
da sua posicao, para beneficio préprio ou ganho
direto ou indireto;

Contratar ou influenciar a contratacao de
fornecedores que tenham em sua composicao
societaria, ou participem em nivel decisério da
contratacao, pessoais com as quais tenha
parentesco como conjugé, filhos, pais.
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CONFLITOC DE INTERESSE

e Contratar ou influenciar na contratacao de
colaboradores ou admitir relagao de subordinagcao
direta ou indireta com relac6es de parentesco e/ou
proximidade;

% e Realizar atividades paralelas, fora da jornada de
trabalho que interfiram em suas habilidades e
condigcdes para a realizacao do trabalho na AET]J,
tampouco prejudiquem a imagem da Instituicao;

e Comercializar produtos e servicos no ambiente de
trabalho, mesmo que fora do horario de
expediente.

Todas as rela¢Bes e/ou situacdes que possam caracterizar, ainda que
aparentemente, um conflito de interesses, devem ser informadas a
Direcdo para avaliacdao. A comunicac¢ao antecipada de qualquer potencial
conflito é a chave para se manter em total conformidade com o presente
Cédigo.




BRINDES, PRESENTES E
GRATIFICACOES

Parcerias de longa data sdo caracteristicas e fundamentais na vida
organizacional, seja de parceiros, fornecedores ou voluntarios.

Assim, manter estas parcerias sélidas e duradouras depende da
transparéncia e boa comunicac¢do entre a AET] e seus parceiros.

Sendo assim, é proibido o recebimento de gratificacdes, presentes,
brindes ou viagens de carater pessoal, ou qualquer outra forma de
gratificacdo que cause descrédito a imagem da AET].

Entende-se por brindes os itens ou objetos sem valor comercial que
contenham a logomarca do parceiro ou fornecedor.

Estabelece-se assim que:

e Evedado ao funcionario ou voluntério receber nem
oferecer, direta ou indiretamente, presentes de
carater pessoal ou outro modo de favorecimento
que possa afetar decisoes, facilitar negécios ou
beneficiar terceiros;

3 e Realizar atividades paralelas, fora da jornada de
trabalho que interfiram em suas habilidades e
condicoes para a realizacao do trabalho na AET]J,
tampouco prejudiquem a imagem da Instituicao;

e Comercializar produtos e servicos no ambiente de
trabalho, mesmo que fora do horario de
expediente.
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PROMOCAOQ E
PARTICIPACAQ EM
EVENTOS

A promoc¢do ou participacdo em eventos pelos colaboradores ou
voluntarios, deve estar alinhada com os objetivos e interesses da AET],
sendo que as mesmas devem agregar valor e ter informacdes e
conteudos que tragam beneficios a Instituicdo.

Com essa premissa em mente, é vedado aos colaboradores ou
voluntarios a participagdo em eventos, em nome da Instituicdo, sem o
consentimento prévio da Diretoria.

As instituicdes parceiras ou patrocinadoras devem ser empresas
idéneas, assegurando que a participacdo nas promoc¢des ou eventos
tenham a independéncia na tomada de decisdes como um todo e
gue nao sejam utilizadas como um meio de causar influéncias
indesejadas.

Em hipotese alguma os colaboradores ou voluntarios poderado aceitar
diretamente, sem consulta prévia da Diretoria, a provisao ou
pagamento de qualquer evento ou atividade de entretenimento ou
recreacao por parceiros ou patrocinadores. Tais atividades incluem,
por exemplo: teatros, eventos esportivos e viagens de lazer ou férias.

pagamento, pelas institui¢cdes parceiras ou
patrocinadoras, a familiares dos colaboradores ou
voluntarios participantes

% e E proibido qualquer tipo de provisdo ou
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ATIVIDADES POLITICAS

Todos os colaboradores tém o direito de serem representados ou de se
associarem a Sindicatos, ndo sendo aceitas nenhuma forma de coersao,
perseguicdo ou retaliacdo no ambiente de trabalho aos que dele
participarem, desde que essa atividade seja realizada:

e Fora da jornada de trabalho e fora das dependéncias dos
estabelecimentos mantidos pela AET], exceto em casos que a Lei
determinar;

e Sem vinculacdo do trabalhador ou voluntario a imagem da AET];

e Sem qualquer divulgacdao da marca ou menc¢ao ao nome AET];

e De forma que ndo envolva a requisi¢ao de contribui¢des de recursos
nos estabelecimentos mantidos pela AET].
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CONFIDENCIALIDADE E

SEGURANCA DA
INFORMACAQ

Consideram-se informacgdes confidenciais os dados e informacdes de
idosos, voluntarios, funcionarios, parceiros, fornecedores, dados
técnicos e comerciais sobre servicos, objetivos e estratégias de negocios
e de comercializacdo, de orcamentos anuais, planejamento de curto,
meédio e longo prazo, resultados de pesquisas, dados estatisticos,
financeiros e contabeis, bem como quaisquer outras informacdes ou
dados que estejam vinculados ou relacionados com o interesse
empresarial da AET].

Em caso de duvida sobre as informac@es, entrar em contato com a

Diretoria.

E
3

Manter a confidencialidade sobre qualquer
informacao sigilosa ou estratégica da AET). Somente
pessoas autorizadas podem fornecer informacoes
dessa natureza a terceiros.

Cumprir sigilo ético em relagao a todos os
documentos e informacgoes dosa colaboradores da
Instituicao.

Continuar cumprindo as regras de confidencialidade,
mesmo apods término do vinculo de trabalho com a
Instituicao.

Fornecer informacgoes sigilosas ou estratégias da AET)
a terceiros, sem a devida autorizacao.
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SEGURANCA DA
INFORMACAQ

Para a AET]J, a informacdo é um bem valioso que deve ser utilizado,
gerenciado e protegido adequadamente. Integram esse ativo todos os
conhecimentos técnicos ou tecnoldgicos (publicacdes, relatérios e
demais informac@es confidenciais), que garantem a qualidade dos
nossos servicos. Todos os colaboradores, parceiros e fornecedores sao
responsaveis pela seguranca da informacdo na AET].

A AET] estd em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Lei
Geral de Protecdo de Dados

Utilizar computadores, redes, entradas USB, internet,
e-mais ou impressoes, e demais recursos de acordo

:j com os interesses da AET), e em casos diferentes
apenas com autorizagao da Instituicao.

e Instalar ou utilizar, em equipamentos da
Instituicao, cépia ilegal de sotware ou cépia
pertencente a si proprios ou a teceriros.

,/_‘\ e Transmitir softwares sem licenga através
{4 } \\\ ~ do sistema da informacéo;
[ ; Y‘\“-\,Io Compartilhar dados como login, senha e
\ % -~ | crachas;
H P @ _;/"o Enviar imagens de processos,

equipamentos ou maquinario da
Instituicao por e-mail, sem prévia
autorizacao.
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PROPRIEDADE
INTELECTUAL

Todas as informacdes, tecnologias e propriedades intelectuais, incluindo,
todos os materiais criativos, programas, processos, estratégias e
procedimentos e demais documentos desenvolvidos ou solicitados,
pertencem a AET] e a ela sao atribuidos todos os direitos que possam ter
sobre a Propriedade Intelectual.

Toda Propriedade Intelectual permanecera com a Instituicdo apo6s o
encerramento do relacionamento com qualquer parte interessada,
sendo autorizado o aperfeicoamento e manutencao a titulo de tal
propriedade. Para tal, colaboradores, parceiros e fornecedores cedem os
direitos patrimoniais decorrentes dos direitos de autoria, salvo se
houver previsao contratual adversa.

e Divulgar fotos ou filmagens dos ambientes internos
3 sem a devida autorizacao da Diretoria, e das partes
que estao fotografadas ou filmadas;
e Reproduzir, distribuir ou alterar materiais sem a
prévia autorizacao da AET).

Todos os colaboradores ou voluntarios,
mesmo apads seu desligamento, tém o
* dever de manter sigilo sobre todas as
informacées confidenciais a que tiveram
acesso, bem como aquelas confiadas a
instituicdo por idosos, fornecedores ou
colegas de trabalho
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UTILIZACAO DAS REDES
SOCIAIS

A AET] esta presente nas principais midias sociais. A gestao do conteudo
inserido e do relacionamento com as partes interessadas externas é de
responsabilidade da Diretoria. Todavia, a protecdo da imagem da
Instituicdo é de responsabilidade de todos os colaboradores.

e Ser responsavel e respeitoso nos posts e midias
sociais que envolvam o nome ou a imagem da
AET);

e Estar ciente que qualquer informacao divulgada

j nas redes sociais sera de responsabilidade do
colaborador que a divulgou, sendo a AET)
totalmente isenta e reservando-se o direito de
obter ressarcimento de eventuais prejuizos.

e Direcionar a Direc¢ao toda e qualquer informacgao
controversa, polémica ou reclamacao que tenha
acessado ou recebido por meio de midia social.

e Divulgar em midias sociais,
informagdes e comentarios sobre a
AET], seus assistidos, acompanhantes

_./'/} % ou responsaveis ou voluntarios, seja

|': ; | l em seus perfis sociais ou de terceiros.

\ O .~ |* Divulgar em midias, fotografias ou

D @ / videos registrados nas dependéncias
dos estabelecimentos mantidos pela
AET).
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GESTAO DO CODIGO DE
ETICA E CONDUTA

E responsabilidade de todos zelar e praticar as diretrizes estabelecidas
no Codigo de Conduta e Etica.

Cabe a direcdo da AET], reforcar e aplicar este Codigo, visando assim a
melhoria continua dos procedimentos e processos, que deverdo estar
sempre em conformidade com a legislacdo vigente.
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CANAL DE DENUNCIA E
DE DUVIDAS

Para facilitar a comunicacdo e o tratamento adequado das diretrizes
estabelecidas no presente Cédigo, a AET] estabelece e promove canais
de comunicacado sigilosos, confidveis, imparciais e independentes
hierarquicamente.

O canal de Denuncias da AETJ pode ser acessado pelos seguintes meios:

Telefone: (48) 3241 0981
E-mail: contato@lardezulma.org.br

O canal de denuncias mais eficiente é o seu
gestor direto, caso néo consiga acesso ao
mesmo a Diretoria da AETJ esta disponivel para
receber e avaliar as denuncias pertinentes

& 7
|
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Seja um disseminador
de boas praticas, esse é
um dever de todos!

www.lardezulma.org.br
contato@lardezulma.org.br
(48) 3241 0981

b

(48) 99617 2255
le AR DOS |ereza
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SOLIDARIEDADE, DEDICACAO E AMOR



