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1. INTRODUCAO

O presente Cédigo de Etica e Conduta foi criado para ser mais
uma ferramenta de gestao, com o intuito de orientar a Inspeto-
ria S3o Jodo Bosco — ISJB em momentos de tomada de decisdes,
reduzindo os riscos de interpretagdes subjetivas quanto aos as-
pectos morais e éticos.

2. OBJETIVO

O presente Cédigo de Etica e Conduta tem por objetivo aprimo-
rar a transparéncia na relagdo entre a ISJB e os seus colaborado-
res, definindo a conduta esperada entre as partes.

Através deste Cddigo, todos terdao ciéncia das “regras da ISJB”,
evitando o cometimento de falta por desconhecimento e a con-
sequente responsabilidade.

O referido CAdigo ajudard a manter e sempre melhorar a ima-
gem da ISJB, assegurando a manutencdo da confianca e do
respeito dos préprios colaboradores, de parceiros, associados,
clientes, fornecedores e comunidade.

3. CONCEITO

Etica é um conjunto de valores morais e principios que norteiam
a conduta humana na sociedade. A ética serve para que haja
um equilibrio e bom funcionamento social, possibilitando que
ninguém saia prejudicado. Neste sentido, a ética, embora nao
possa ser confundida com as leis, esta relacionada com o senti-
mento de justi¢a social.




O Sistema Preventivo de Dom Bosco pode ser definido como ca-
ridade pedagdgica na educacdo e evangelizacao dos adolescen-
tes e jovens. E um sistema de educacdo capaz de desenvolver
a pessoa em sua totalidade: corpo, coracdo, mente e espirito.
O sistema valoriza o acolhimento da pessoa, o seu crescimen-
to e a liberdade e coloca o jovem no centro do compromisso
educativo. Ele procura despertar no educando/colaborador as
suas potencialidades para que ele possa escolher o melhor para
a proépria vida.

4. ABRANGENCIA

Este Codigo tem como objetivo orientar e formalizar a conduta
e o comportamento nos diversos niveis de relacionamento no
ambito da ISJB, minimizando a subjetividade das interpretacdes
pessoais sobre principios éticos. Este Cédigo abrange os Colabo-
radores (empregados de todos os niveis, estagiarios, terceiros e
consultores atuando no ambito da ISJB). Entende-se por ISIB a
mantenedora e cada uma das Unidades/Obras.

Para os Associados Salesianos observa-se o Diretdrio Inspeto-
rial, aprovado no Capitulo Inspetorial (Cédigo de Etica dos Asso-
ciados Salesianos).

5. COMPROMISSO DA ISJB

A ISJB reconhece que todas as pessoas tém o direito a sua in-
dividualidade, a privacidade e de serem tratadas com respeito,
dignidade e justica, sem discriminacao de qualquer espécie, ndo
sendo admitidos preconceitos e discriminacées de qualquer na-
tureza em decorréncia da etnia, racga, religidao, nacionalidade,
orientacdo sexual, condicao fisica e quaisquer outras formas de
discriminacao.



A ISIB se compromete a fornecer um local de trabalho seguro
e saudavel, envidando esforgos continuos na prevencao de aci-
dentes e doengas profissionais. Nenhuma atividade serd execu-
tada se envolver riscos a integridade das pessoas. Deverdo ser
observadas todas as orientac¢des legais previstas na CLT — Conso-
lidagdo das Leis do Trabalho e demais normas vigentes.

A ISJB ndo permite praticas abusivas contra seus colaboradores,
como assédio sexual, arrogancia e maus tratos. Igualmente, ndao
é tolerado o assédio moral, devendo todos tratar e serem trata-
dos com respeito, dignidade e justica.

6. SISTEMA PREVENTIVO DE DOM BOSCO *

E esperado dos colaboradores o adequado alinhamento & mis-
sdo, as crencas e valores da ISJB, principalmente no que se re-
fere a sua filosofia de educagdo, que se concretiza no Slstema
Preventivo de Dom Bosco.

7. INFORMACOES CONFIDENCIAIS/RELEVANTES

E proibido fornecer a terceiros informagdes de propriedade ou
relativas a ISJB. Por exemplo, entende-se por informacgdes con-
fidenciais:

Contratos ou negociacdes, resultado das atividades da ISJB,
composicdao do patrimoénio social, projecbes ou outros dados
financeiros, cotacdes de precos junto a fornecedores, pesqui-
sa, metodologias de negdcio, formacdo de precos de produtos
e servicos, remuneracdo e beneficios, capacidade instalada das
Unidades, produtos e servigos, projetos, processos, estudos ou
projetos relativos as atividades operacionais da ISJB, sua estru-
tura de capital, ado¢do ou mudanca de critérios contdbeis, acoes




judiciais ou procedimentos arbitrais propostos e recebidos e/ou
negociacdo ou celebracdo de acordos entre outros.

Devem-se evitar criticas sobre atividades, procedimentos, atos
ou fatos de qualquer natureza, relativos a ISJB ou colaboradores,
com terceiros (incluindo empregados) que ndo tenham necessi-
dade de ter acesso a tais informacoes, ja que tal pratica vai con-
tra os valores éticos desejaveis. As criticas e sugestdes deverao
ser sempre levadas aos respectivos superiores e a ISIB compro-
mete-se a analisa-las, sempre visando melhorar o ambiente de
trabalho e os processos de trabalho de maneira geral. Além dis-
S0, a comunicacao de fatos relativos a violagao das disposicdes
deste Cdodigo deverd seguir o disposto no item 20 “cumprimento
do Cédigo e sangbes”.

O uso de credenciais fornecidas pela ISIB (cracha, senhas e ou-
tras desta natureza) é individual e intransferivel, sendo proibido
seu compartilhamento em qualquer nivel.

Todos os colaboradores que tenham acesso a informacdes re-
levantes ainda nao divulgadas pela ISIB ou informacdes confi-
denciais devem cumprir as regras de confidencialidade estabe-
lecidas em seus contratos individuais de trabalho ou em outros
documentos especificos a que tenham aderido.

Todos os colaboradores devem guardar sigilo acerca de infor-
macdes relevantes que ainda ndo tenham sido divulgadas, as
quais tenham acesso em razao do cargo ou posi¢do que ocu-
pem, até que tais informacgdes relevantes sejam divulgadas ao
publico, bem como zelar para que subordinados e terceiros de
sua confianga também o facam, evitando discussdes sobre elas
em publico. Somente o Inspetor e o Ecbnomo Inspetorial pode-
rao divulgar informacdes a terceiros e ao Mercado.

Todos os assuntos referentes aos meios de comunicagao, assim
compreendendo pedidos de informac&es e/ou entrevistas, de-
vem ser enviados a area de Comunicacdo, que conduzira o tema
junto ao Inspetor e o Ecbnomo Inspetorial.



8. CONFLITOS DE INTERESSE

E vedado o estabelecimento de vinculo societdrio
ou comercial, pessoalmente ou através de fami-
liares, com parceiros de negdcios e concorrentes.

E vedado o exercicio de atividades que concorram com o
tempo a ser dedicado a ISJB ou aquelas que estejam relaciona-
das com clientes, fornecedores, representantes, distribuidores
ou concorrentes da ISJB.

E proibido comercializar, sem a devida autorizacdo do Comité de
Etica e Conduta, produtos e servicos no ambiente do trabalho,
assim como promover rifas, correntes etc..

9. BRINDES

Ndo é permitido receber ou oferecer brindes, presentes, van-
tagens pessoais ou favores no relacionamento profissional. Os
brindes e presentes eventualmente recebidos, que sejam de va-
lor representativo, deverdo ser entregues, formalmente, a sua
Coordenacgdo para que sejam destinados a drea de Comunica-
¢do, para sorteio entre os colaboradores da Unidade/Obra que
recebeu o brinde.

Convites para eventos externos (viagens, confraternizacoes,
treinamento, eventos de relacionamento), assim como patroci-
nios por terceiros de eventos corporativos para colaboradores,
somente poderao ser aceitos quando do interesse da ISIB e me-
diante aprovacao da Direg¢do da ISJB.

Poderdo ser oferecidos e aceitos brindes promocionais corpo-
rativos, desde que de pequeno valor, ou sem valor comercial,
tais como canetas, agendas, redoma, kits de escritdrio, que pos-
suam o logotipo ou logomarca da ISJB ou da empresa que estd
oferecendo o brinde.




10. PROPRIEDADE DA 1SJB

/y O resultado do trabalho de cada colaborador, inclusive os de
natureza intelectual, como melhorias técnicas, inventos de
dispositivos e similares, sdo de propriedade da ISJB, cabendo
exclusivamente a ela o respectivo e exclusivo direito de uso e
patenteamento. O mesmo aplica-se a todo e qualquer material
produzido pela ISJB, sejam eles correspondéncias (incluindo e-
-mail), contratos, relatdrios, apresentacoes etc.

11. RECURSO DA ISJB

//'/f E vedado o uso de recursos da ISIB para fins particulares. Por

exemplo, sdo recursos da ISJB: recursos de informatica e tele-
comunicag¢des, material de escritério, veiculos etc. O uso de e-
-mails e telefones da ISIB para fins pessoais sera tolerado desde
gue com bom senso e sem abusos e desde que observem a ética
ea moral,‘ a critério da ISJB.

12. REPRESENTATIVIDADE

N3o é permitido a qualquer colaborador representar a ISJB em
processo politico ou juridico sem a devida autorizacdo, bem
como falar em nome da instituicao.

As pessoas deverdao se comportar de maneira adequada dentro
e fora da ISJB, inclusive utilizando trajes adequados a formali-
dade do ambiente de trabalho, sendo vedado o uso de trajes
promocionais de times de futebol, partidos politicos e de outros
movimentos ou associa¢des dessa natureza.



13. PARENTES

N3o é permitida a admissio de parentes de colaboradores. '
Entende-se como parentes para efeito deste Cddigo: cOnjuge,
filhos, pai/m3e, padrasto/madrasta, enteados, irmaos, sogro/
sogra, tio/tia, genro/nora, cunhados, primos e agregados com
grau de parentesco, no intuito de se evitar possiveis privilégios
em relacdo aos demais colaboradores.

Os relacionamentos afetivos (namoro) entre colaboradores nas
dependéncias da ISJB ndo sdo permitidos.

E proibida a contratac3o de pessoas que mantenham relaciona-
mento afetivo (namoro, noivado, unido estavel etc.) com cola-
borador da ISJB.

Os colaboradores, no ato de implantacdo desse Codigo, devem
comunicar formalmente a existéncia de parentesco na ISJB,
mesmo que originados por contratacdes anteriores.

Em hipdtese alguma sera aprovada a admissao de parentes cujo
cargo / funcdo seja subordinado direta ou indiretamente ao pa-
rente colaborador da mantenedora, da prépria Unidade ou de
qualquer uma das Unidades/Obras da ISJB.

14. CLIENTES

A ISJB fornece servigos em condi¢Oes apropriadas a cada tipo de
cliente, dedicando-se a tratar todos os clientes que estejam na
mesma situacdo de modo semelhante.

E terminantemente proibido o uso de declara¢des falsas ou en-
ganosas para vender ou fazer o marketing dos produtos e servi-
¢os da ISJB ou para qualquer outra finalidade.




15. FORNECEDORES

Todos os fornecedores devem ser tratados em igualdade de con-
dicdes em todas as etapas do processo de compra e da consulta
ao pagamento, bem como ser avaliados de acordo com os cri-
térios estabelecidos pela ISIB, que devera constar da Politica de
Compras da ISJB.

A escolha e a contratacdo de fornecedores sao atribuicdes exclu-
sivas dos colaboradores da area de compras e deverdo ser ba-
seadas em critérios técnicos, profissionais, financeiros e éticos.
Com anuéncia da Direcao local.

Recomenda-se 4 drea de compras a divulgacdo deste Cddigo a
todos os fornecedores da ISJB. Informando que o Cddigo estd
disponivel no site institucional da ISJB.

16. ASPECTOS LEGAIS

Os colaboradores da ISJB tém o permanente dever de conhecer
e familiarizar-se com as Leis que se aplicam a sua atividade e
com as politicas e normas da ISJB. Havendo conflito entre o pre-
sente Cadigo e as determinacGes da legislacdo aplicavel (ou dela
indiretamente decorrente), prevalecerao as disposi¢cdes da Lei.

17. AMBIENTE E SOCIEDADE

Nas comunidades em que atua, a ISJB procura apoiar atividades
sociais, culturais, esportivas, educacionais e relativas ao meio
ambiente, como forma de contribuicdo ao desenvolvimento
destas comunidades.



A ISJB tem a preocupacao de conciliar a sua atuacdao com o de-
senvolvimento sustentavel e a preservacdo do meio ambiente.
Nas decisGes da ISJB, estes fatores devem ser sempre conside-
rados.

18. FRAUDES E FURTOS

Caso seja constatado furto ou fraude, cometido por qualquer
colaborador, o0 mesmo sera desligado da ISJB imediatamente,
por justa causa.

FRAUDE

Fraude significa representacao falsa com o objetivo de levar van-
tagens pessoais em prejuizo de tempo, recursos e propriedade
da ISJB.

Exemplos:

Fazer mau uso de licenca médica. Significa entrar em licenca
médica encontrando-se em pleno gozo de saude fisica e men-
tal.

Usar abusivamente o telefone, fax, computadores e outros
equipamentos para negocios particulares.

Realizar habitualmente atividades particulares utilizando as
facilidades e tempo da empresa.

Fazer mau uso de dinheiro da ISJB.
Realizar ordens de compras fraudulentas.

Utilizar pagamentos de despesas de viagens, onde o propdsi-
to é o proveito pessoal.

Falsificar registro de horas trabalhadas.
Danificar, destruir ou falsificar documentos.

Receber ou oferecer qualquer vantagem pessoal a fornece-
dores ou clientes.

Forjar ou esconder recibos.




e No caso de suspeita de fraude, a Auditoria Interna conduzird
uma investigacdo inicial para apurar os fatos e encaminhar as
providéncias ao Comité de Etica e Conduta.

FURTO

Furto é a subtracdo, para si ou para outrem, de bens e recursos
de propriedade da empresa ou de outros colaboradores.

Exemplos:

e Subtrair, sem autorizacdo, equipamentos, pecas, softwares e
material de escritdrio da ISJB.

e Furtar dinheiro da ISJB ou de outros colaboradores.

e Furtar mercadorias, ferramentas ou equipamentos.

e Gerar folha de pagamento ficticia.

e Superavaliar despesas.

e Comprar material para si préprio com dinheiro da ISJB.

e Furtar propriedade intelectual ou fazer mau uso de informa-
¢Oes confidenciais.

e No caso de suspeita de furto, uma investigacdo inicial serd
conduzida pela Auditoria Interna.

e Sendo confirmados o furto ou roubo, a Policia podera ser
acionada e, adicionalmente, ocorrera a demissao do empre-
gado por justa causa.

19. ALCOOL E OUTRAS DROGAS

A ISJB se compromete a criar e manter um ambiente de trabalho
seguro e saudavel. Colaboradores afetados por drogas, incluin-
do alcool, causam comprometimentos para a ISJB, tais como:

e O risco de acidentes com colaboradores, clientes, visitantes
ou publico em geral.



e Os “custos” pessoais associados ao declinio fisico do colabo-
rador e possivelmente a perda de seu emprego, familia, casa
e dignidade.

e Perda de produtividade, aumento do absenteismo, perda ou
reducao da producao, danos a equipamentos etc.

e O colaborador/administrador que for encontrado fazendo
uso ou sob efeito de drogas e/ou alcool no exercicio de suas
atividades serd afastado imediatamente de suas fungdes, até
gue o caso seja avaliado pelo comité de ética.

e Emrespeito a legislacdo vigente e a saude dos colaboradores,
é proibido fumar em qualquer ambiente fechado da ISJB.

20. CUMPRIMENTO DO CODIGO E SANGOES

A inobservancia dos itens constantes neste Cédigo ensejara a
aplicacdo de medidas disciplinares, que poderdao culminar, a
critério do Comité de Etica e Conduta, em adverténcia verbal,
adverténcia escrita, suspensao de até 30 dias ou na rescisdo do
contrato de trabalho, até mesmo por justa causa, inclusive po-
dendo gerar a¢Oes legais contra o infrator.

A ISJB disponibiliza, através do seu site, um canal de comunica-
¢do para recebimento de dendncias contra violagdes deste Co-
digo, sendo que os autores de denuncia terdo sua identidade
preservada.

Qualquer retaliacdo contra autor de denuncia é ato que viola
este Cédigo.

Na interpretacdo e utilizacdo deste Cédigo, o bom senso devera
sempre prevalecer. As disposicdes deste Codigo ndo eximem os
colaboradores da adocdo de outras condutas esperadas em um
ambiente profissional e que eventualmente ndo estejam aqui
descritas, bem como das medidas e condutas previstas na legis-
lagao trabalhista em vigor.




21. SENSO DE PROPRIEDADE

Todos os colaboradores tém o dever de tratar a ISIB com pleno
senso de pertenca, ou seja, pensar e agir como se proprietdrio
fosse da ISJB e de todo o seu patrimdnio, sempre objetivando
a reducdo de custos e despesas, ndo apenas financeiros, mas
também de materiais e recursos.

22. DISPOSICOES GERAIS

O Comité de Etica e Conduta é responsavel pela execucgdo e
acompanhamento do presente Cédigo. Cabe ao Conselho Ins-
petorial aprovar o regimento de funcionamento deste Comité,
assim como a sua constituicdo. Cabe ainda ao Comité de Etica e
Conduta propor ao Conselho qualquer alteracdo deste Codigo.

Cabe ao Conselho Inspetorial da ISJB a aprovacao do presente
Cédigo, que podera ser revisto a qualquer tempo.

Todos os colaboradores receberdo um exemplar deste Codigo,
devendo formalizar este recebimento e a adesdo ao seu conte-
udo.



23. TERMO DE RECEBIMENTO

TERMO DE RECEBIMENTO

Eu,

Declaro para os devidos fins que recebi uma cdpia integral do
Cédigo de Etica e Conduta da Inspetorial S3o0 Jodo Bosco e me
comprometo a seguir fielmente as disposi¢cdes nele contidas.

Declaro, ainda, que fui comunicado da obrigatoriedade de sua
observancia em todas as situagdes e circunstancias, inclusive
aquelas que estejam direta ou indiretamente dispostas no con-
trato de trabalho firmado por mim.

Declaro, por fim, que, na hipdtese de ocorrerem situagdes em
gue ndo haja no presente Codigo previsao expressa em relacdo
a conduta exigida ou esperada, informarei imediatamente o fato
ao Diretor da Unidade onde atuo ou a drea de Recursos Huma-
nos da ISJB.

Local e data:

Assinatura:

Documento de Identificacdo:

Unidade da ISJB:







