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CODIGO DE CONDUTA

1 - OBJETIVO:

Este Cddigo de Conduta tem aplicacdo obrigatéria e devem ser seguidos pelos
fornecedores, subcontratados, colaboradores e pessoas agindo em nome da Associacao,
independentemente de seu nivel hierarquico, bem como por usuérios e visitantes durante
sua permanéncia nas instalagdes da Associacao.

O Cddigo de Conduta tem por objetivo acrescentar valor, apoiar o crescimento e a
constante busca pela exceléncia.

Apés a leitura e o entendimento deste Cddigo, os colaboradores e demais partes
envolvidas devem assinar o Termo de Compromisso e entrega-lo para o representante
local da area ou para o gestor da Associacgao.

2 - NORMAS DE REFERENCIA:
Esta norma é complementada pelo Estatuto da Associagao.

3 — ABRANGENCIA:

Este Cddigo de Conduta € de aplicacdo obrigatéria pelos colaboradores e devem ser
seguidos pelos fornecedores, subcontratados, colaboradores e pessoas agindo em nome
da Associacgao.

4 - CODIGO DE CONDUTA:
Este cdédigo de conduta determina as obrigagBes por parte dos colaboradores e seus
lideres conforme segue.

4.1 - Assédio Abuso de Poder e Discriminacao:

Os Dirigentes e Gestores do SOS apoiam integralmente e respeitam a prote¢do dos
direitos humanos reconhecidos internacionalmente em toda sua cadeia de valor, por isso,
ndo toleramos condutas de abuso de poder, discriminacdo e assédio tais como sexual,
econbmico, moral ou de qualquer outra natureza, nem situacbes que configurem
desrespeito, intimidacdo ou ameaca no relacionamento com colaboradores, usuarios e
com comunidades do entorno.

Qualquer pessoa que se considerar discriminada, humilhada ou alvo de preconceito,
pressédo, praticas abusivas ou em situacdo de desrespeito e que se sentir constrangida
em tratar do assunto com seu superior hierarquico deve comunicar o fato ao Coordenador
do Projeto, utilizando-se das caixas de sugestdes colocadas a sua disposicdo e,
principalmente, por meio do site do SOS http://www.sossorocaba.org.br/br/contato.

Os colaboradores devem se relacionar sempre com respeito, cortesia, empatia,
imparcialidade e lealdade, participando colaborativamente dos trabalhos em equipe.
Devem se comunicar verbalmente ou por escrito sempre de forma educada. Atender
telefonemas informando de imediato o nome e a area onde trabalha e mantendo um nivel
da voz compativel com o ambiente de trabalho.
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4.2 - Condicbes de Trabalho:

O compromisso do SOS é promover um ambiente de trabalho seguro e saudavel, com
liberdade de expressdo e respeito a integridade de todos os colaboradores,
subcontratadas, fornecedores, usuarios e visitantes.

Os colaboradores devem ter conduta equilibrada e imparcial, ndo participando de
transacdes e atividades que possam comprometer a sua dignidade profissional ou
desabonar sua imagem, bem como a do SOS.

Os colaboradores devem obedecer rigorosamente 0s horarios autorizados e previstos em
seu contrato de trabalho e nas normas vigentes para sua localidade de trabalho, inclusive
ao passar o cartdo no relégio de ponto ou fazer anotagdes nos formulérios de informacdes
diarias.

Fica vedado aos colaboradores passar o cartdo no relégio de ponto antes do horario do
efetivo inicio e final da jornanada de trabalho, devendo sempre comunicar a seu superior
imediato, mesmo verbalmente, significativos atrasos nas entradas e saidas antecipadas
ou auséncias dentro do horario laboral.

Os Dirigentes e Gestores do SOS néo aceitam, tanto dentro de suas instalagcdes quanto
nas instalacdes de seus fornecedores e parceiros de negoécios, trabalho escravo ou em
condi¢do analoga, bem como uso de trabalho infantil, a ndo ser, na condi¢do de aprendiz,
seguindo as Leis Vigentes no pais, situacdo em que as Associacdos asseguram que o
trabalho contribui de forma significativa com o processo de aprendizagem.

Assim sendo, é responsabilidade dos colaboradores:

> respeitar as Leis Vigentes, politicas e normas internas e seguir todos o0s
procedimentos de seguranca do trabalho;

> utilizar sempre que exigido os EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual)
fornecidos para sua segurancga e para o desempenho das atividades;

» zelar pela sua seguranca e pela seguranca dos seus companheiros de trabalho;

> aparéncia e uso adequado das vestimentas no exercicio do trabalho nas
dependéncias da Associa¢do ou quando representa-la fora da Sede.

4.3 - Conflito de Interesses

O conflito de interesses na relacdo colaborador e Associagdo ocorrem quando o
colaborador usa sua influéncia para beneficiar interesses particulares e que se
contraponham ao interesse do SOS.

Exemplos de situacdes que ndo podem acontecer:

» qualquer tipo de favorecimento, vantagens materiais ou financeiras que um
colaborador receba de um fornecedor ou parceiro comercial do SOS;
utilizacao indevida de informacdes privilegiadas obtidas dentro do SOS;
relacdo de parentesco entre colaborador e fornecedor que comprometa a
imparcialidade nos negdcios;
realizacdo de outras atividades profissionais que possam interferir nas atividades
do SOS, mesmo que exercidas fora do horério de trabalho.

YV VYV
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» caso o colaborador exerca algum trabalho externo em conflito com as suas
atividades na Associacao ele deve comunicar a sua chefia direta;

» nao é aceitavel a utilizacdo de praticas ilegais como suborno, corrupcao, fraudes,
extorsao, propina, pirataria, sonegacao fiscal, contrabando e violacdo de patentes e
direitos autorais;

> atividades paralelas que sejam exercidas pelo colaborador durante o horéario de
trabalho ou com os recursos do SOS.

ones

Algumas situacdes demandam atitudes especificas, tais como:

> 0 relacionamento afetivo de colaboradores com subordinacao direta ou dentro de
uma mesma Coordenacdo pode, em certas circunstancias, gerar um conflito de
interesse. Caso isso ocorra, 0 colaborador deve comunicar ao seu gestor imediato,
o qual deve buscar providéncias com a area de RH para recolocacdo ou
desligamento de uma das partes;

» quanto a contratacdo de profissionais, consideram-se familiares os membros da
familia até o terceiro grau: pai, mae, filho (a), irmao(a), avo(6), bisavd(6), neto(a),
bisneto(a), tio(a) e sobrinho(a) e primos irméos. Para os efeitos deste Cddigo, sédo
considerados também os parentes por afinidade, a saber: conjuge, companheiro
(a), genro, nora, sogro (a), padrasto, madrasta, enteado (a) e cunhado (a);

> situacbes nado explicitadas neste Codigo que possam acarretar conflito de
interesses devem ser informadas as liderancas imediatas para a devida analise e
orientacao.

4.4 — Brindes:

Brindes e convites institucionais sdo préaticas de gentileza e cordialidade aceitas em uma
relacdo comercial, brindes institucionais que configurem pratica de gentileza e
cordialidade entre as partes de uma relacdo comercial e que ndo caracterizem a obtencgao
de beneficios em quaisquer negociacdes podem ser aceitos pelos colaboradores.
Convites para eventos/ “show” com despesas custeadas por fornecedores, somente
podem ser aceitos mediante autorizacao direta da Diretoria do SOS.

Os colaboradores ndo devem aceitar presentes ou qualquer outra forma de ganho em
decorréncia do exercicio profissional no SOS. Tal restricdo ndo se aplica a brindes sem
valor comercial relevante de até ¥4 do salario minimo como referéncia. Valores superiores
devem ser informados de imediato ao respectivo Coordenador de Projeto.

Os mesmos principios devem ser aplicados na ocasido do oferecimento pelo SOS e
brindes e convites a seus usuarios e parceiros.

4.5 - Confidencialidades da Informacao:

Os colaboradores, associados, funcionarios e fornecedores sdo responséaveis por proteger
as informacdes confidenciais a que tém acesso. O sigilo é imprescindivel ao tratar com
dados pessoais de usuarios, colaboradores ou administradores, valores de contratos,
negociacfes de mercado ou quaisquer assuntos estratégicos para o SOS.
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Neste sentido, ndo é permitido copiar, reproduzir, transmitir ou distribuir documentos,
arquivos, modelos, metodologias, formulas, pesquisas, projetos, analises e relatorios
produzidos na realizacao de atividades da Associacéo, inclusive comentar com familiares.
As informacdes confidenciais em resposta a pedidos legitimos de autoridades
governamentais podem ser fornecidas apenas apods se considerar se elas sao tratadas
confidencialmente e depois de serem tomadas as medidas adequadas a protecdo de sua
confidencialidade, com a ajuda do Departamento Juridico do SOS.

E proibido aos colaboradores informarem a terceiros suas credenciais de acesso (Usuario
e senha) ou utilizar as credenciais de acesso de outro colaborador, da Associacdo, de
usuarios, de fornecedores e da sociedade.

Proibido usar para fins particulares ou transmitir a terceiros, sem autorizacdo formal, por
meio fisico ou digital, estratégias metodoldgicas, relagbes de usuarios, documentos,
relatérios financeiros, registros de pessoal ou contabil, tecnologias, metodologias, “know
how” e outras informagdes privilegiadas de propriedade do SOS ou por ela desenvolvidas
ou obtidas.

4.6 - Utilizagbes de Recursos Fisicos:

Os bens, os equipamentos de Tl tais como, “softwares”, “hardwares” e impressoras, 0s
equipamentos em geral e as instalacdes da Associacdo destinam-se exclusivamente ao
uso em suas operacdes e ndo podem ser utilizados para fins particulares, salvo em
situacdes especificas definidas pelo SOS. E responsabilidade do colaborador, zelar pelo
bom uso e pela conservacédo do patriménio do SOScolocado sob sua guarda.

E proibido violar, retirar ou alterar componentes de “hardware” de computadores e
equipamentos do SOS, ou tentar burlar qualquer sistema existente: “hardware” ou
“software”.

Os colaboradores devem utilizar os recursos financeiros e fisicos do SOS de forma
sensata e responsavel, informando com exatiddo os gastos realizados, eliminando gastos
desnecessarios e desperdicios, visando a reducéo de custos, a economia de energia, de
matéria-prima e outros materiais.

E vedado aos colaboradores utilizar-se do patriménio e instalagées do SOS ou de seus
recursos humanos para fins particulares ou escusos.

4.7 - Uso de Alcool, Drogas, Porte de Armas:

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o
exercicio da funcéo profissional em estado de embriaguez.

Sao proibidos também o0 uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de
trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que pode afetar a seguranca
e 0 desempenho tanto do colaborador quanto de seus colegas de trabalho.

Armas de nenhuma espécie sao permitidas nas dependéncias da Associacédo, salvo para
profissionais expressamente autorizados para tal.

4.8 - Relagdes com o Sindicato:
O Gestores do SOS respeitam a liberdade de associacdo as entidades Sindicais
legalmente constituidas e respeitam o direito a negociacao coletiva.
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As negociacdes e o dialogo com entidades representativas dos colaboradores devem ser
feitas apenas pelas pessoas formalmente autorizadas.

Os colaboradores devem cumprir a legislacdo e as regulamentacdes aplicaveis ao
exercicio de suas atividades profissionais.

4.9 - Relagdes com as demais Organizagdes:

O SOS se conduz pelo principio da livre iniciativa de associacéo.

Todas as informacdes sobre o desenvolvimento de atividades, legitimas e necessarias
aos projetos sociais, devem ser obtidas por meio de praticas transparentes e idéneas, nao
se admitindo sua obtencdo por meios ilicitos.

E vedado ao colaborador adotar qualquer atitude que denigra a imagem de outras
Organizacgdes ou parceiros comerciais do SOS. Portanto, os colaboradores devem eximir-
se de criticar ou injuriar, de maneira desleal ou desabonadora, a atuacdo de um parceiro,
atuando sempre de forma leal.

Os projetos da Associacdo devem observar as leis, os valores do SOS e ao codigo de
conduta, cabendo a todos os colaboradores o seu cumprimento.

4.10 - Conduta Fora da Associacao:

Como integrante do SOS, o colaborador deve ser criterioso com sua conduta em
ambientes publicos, seja em circunstancias de sua atividade profissional, seja em
situacfes de sua vida privada, agindo com prudéncia e zelo, para nao expor o SOS e sua
propria carreira a riscos.

Os colaboradores devem eximir-se de praticar, direta ou indiretamente, ato de natureza
publica ou privada capaz de comprometer a sua prépria dignidade. Outras situacdes que
permitam a identificacdo do empregador, a conduta do colaborador deve ser compativel
com os valores do SOS, contribuindo, assim, para a boa imagem da Instituicdo.

4.11 - Relagdes com a Comunidade do entorno:

A Gestdo do SOS esta comprometida com o desenvolvimento econémico e social do
entorno dos seus Projetos Sociais. Busca-se atuar junto a vizinhanca com
Responsabilidade Social, incentivando o desenvolvimento educacional, de renda e de
oportunidades aos mais carentes.

E compromisso de todos os colaboradores e parceiros agirem de acordo com os valores
do SOS e manter canais de didlogo transparentes e abertos com todas as pessoas do seu
entorno.

4.12 - Relagdes com Usuérios:

A satisfacdo dos nossos usuarios é a medida do sucesso do SOS. Por isso, é necessario
construir relacionamentos solidos e confiaveis, aprimorar atendimento e a qualidade dos
servigcos ofertados.

Os usuéarios devem ser tratados com educacao, respeito e transparéncia, disponibilizando
canais abertos de relacionamento. Os colaboradores s@o responsaveis por atuar com
ética, priorizando o assistido em todos 0s momentos.
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E de responsabilidade do colaborador manter a confidencialidade das informacgdes
sigilosas a ele repassadas por usuarios e parceiros.

4.13 - Relagdes com Fornecedores:

Os fornecedores do SOS devem ser avaliados por meio de critérios claros, sem
discriminacéo e favorecimento. Toda decisdo deve ter sustentagdo técnica e econémica,
nao sendo permitidos favorecimentos e privilégios de nenhuma natureza.

Os fornecedores do SOS devem conhecer os valores da Organizacdo e ter atuacao
compativel com os principios deste Codigo de Conduta.

Para ser aceita como fornecedor, a Empresa deve declarar estar de acordo com as
condutas previstas neste cédigo.

A contratacdo de Empresas pertencentes ou dirigidas por ex-colaboradores deve ser
tratada com os cuidados necessarios para nao expor o SOS a riscos trabalhistas. O SOS
espera de seus fornecedores clareza e transparéncia na caracterizacdo dos produtos e
dos servi¢os, bem como nos cuidados a serem tomados em relacdo a saude, seguranca e
meio ambiente.

O SOS pode encerrar uma relacdo de negocio com um fornecedor sempre que houver
prejuizo de seus interesses ou desconsideracdo de questdes legais, tributarias, de meio
ambiente e de salude e seguranca no trabalho.

4.14 - Relacdes com o Poder Publico:

O SOS respeita a legislagédo e as autoridades de todas as instancias de governo. O
fornecimento de informacdes a todas as esferas de governo, inclusive 6rgaos publicos
municipais, estaduais e federais, deve ser efetuado sempre por escrito, mediante
protocolo e com a devida orientacéo da Diretoria.

Exercer suas atividades profissionais com capacitacdo e comprometimento, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizacdo permanente com respeito as normas legais,
regulamentos e demais instrucdes previstas na politica do sistema integrado de gestéo.
Os colaboradores devem cumprir a legislacdo e as regulamentacfes aplicaveis ao
exercicio de suas atividades profissionais.

Exercer suas atividades profissionais com capacitacdo e comprometimento, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizacdo permanente com respeito as normas legais,
regulamentos e demais instrucdes previstas na politica do sistema integrado de gestao.
Sempre que houver uma demanda de um representante do governo, inclusive processos
de fiscalizacdo, o empregado deve submeté-la ao Departamento Juridico antes de
gualquer encaminhamento.

O colaborador ndo deve utilizar o nome do SOS no trato de assuntos pessoais de
qualguer natureza em seu relacionamento com o governo.

4.15 - Relacdes com a Imprensa:
O SOS adota uma posicado objetiva e clara na divulgacdo das informacdes e busca
satisfazer os interesses das partes envolvidas.
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Os contatos com a imprensa s&do promovidos, exclusivamente, pelos porta-vozes
designados pela Associacdo. E, portanto, vedado a pessoas ndo autorizadas realizar
contato com a imprensa em nome do SOS.

4.16 - Gestdes Financeiras:

O SOS néo aceita e nem apoia qualquer iniciativa relacionada a “lavagem de dinheiro”,
entendida como processo feito para ocultar ou legitimar recursos financeiros ilicitos.
Todas as transacdes financeiras e comerciais devem ser corretamente transcritas nos
livros e registros contabeis e financeiros da Associagéao.

4.17 - Saude, Seguranca e Meio Ambiente:

A saude, a integridade fisica dos colaboradores e a protecdo ao meio ambiente séo
prioridades para o SOS.

O SOS trata de forma transparente todas as informacdes relativas a saude, seguranca e
meio ambiente que possam ter impacto sobre seus colaboradores, sobre as comunidades
ou sobre o proprio meio ambiente.

O colaborador deve conhecer as politicas, os procedimentos e as praticas de saude,
seguranca e meio ambiente e cumpri-las rigorosamente.

Espera-se que todos observem atentamente o ambiente de trabalho, identificando
possiveis situacdes de risco. Caso algum indicio seja identificado, o fato deve ser
informado a Diretoria Executiva e os envolvidos devem ser alertados.

As Associacaos prestadoras de servigos contratadas pelo SOS devem cumprir todos 0s
procedimentos de saude, seguranca e meio ambiente definidos em politica especifica
para suas atividades.

Em situacBes de emergéncia, como acidentes ambientais ou de trabalho, os envolvidos
devem seguir os procedimentos previstos para a situacao e rapidamente relatar os fatos a
Diretoria Executiva. Somente os porta-vozes oficialmente indicados podem dar entrevistas
ou fazer comunicados as autoridades e a comunidade.

O SOS e seus colaboradores devem respeitar os direitos humanos, proporcionando um
ambiente de trabalho seguro e de respeito ao meio ambiente.

Os colaboradores devem agir de forma socialmente responsavel, mantendo elevado
espirito comunitario e envidando esforcos com vistas a seguranca de todos e a
preservacao do meio ambiente.

Os colaboradores ndo devem praticar quaisquer atos ou realizar operagdes que, direta ou
indiretamente coloquem em risco a seguranca dos colaboradores, da Associacdo, de
usuérios, de fornecedores e da sociedade.

5 - ESCLARECIMENTOS E DENUNCIAS:

Duvidas de interpretacdo, casos nao previstos e denuncias de descumprimento deste
Cédigo devem ser apresentados ao Cordenador de Projetos ou encaminhados
diretamente a Diretoria Executiva.

Em situagbes nas quais o0 assunto possa causar constrangimento se tratado com a

lideranca imediata, o colaborador pode enviar sua questdo diretamente a Diretoria
Executiva, por meio de um dos Diretores. Caso a questao ultrapasse a responsabilidade
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de seus gestores, envolva sua direcdo ou tenha impacto nas demais areas do SOS, o
colaborador deve remeté-la ao Conselho Deliberativo, diretamente a um dos
Conselheiros.

Denuncias de desvios, fraude, apropriacdo indébita, suborno em atos ou transacdes
comerciais que envolvam colaboradores, fornecedores, contratados e parceiros de
negoécio devem ser acompanhadas, sempre que possivel, de fatos e dados concretos.

As denuncias podem ser feitas de forma anénima ou identificada. Caso opte por ndo se
identificar, 0 seu anonimato é totalmente garantido.

As informagbes pderdo ser encaminhadas por meio da caixa de sugestbes, o0 que
assegura sigilo absoluto e tratamento adequado de cada situagcéo. Todas as informacdes
sao tratadas sem rastreamento, protegendo completamente a sua identidade e nenhuma
retaliacdo ao colaborador é aceita por se reportar em boa-fé. Caso o colaborador sofra
retaliagcdo de qualquer natureza, deve informar de imediato ao Diretor Presidente.

As dendncias também podem ser apresentadas pelo contato existente no site do SOS:
http://www.sossorocaba.org.br/br/contato, sem a necessidade de identificag&o.

v,

ones

5.1- Coordenadores de Projetos:

Cabe aos Coordenadores analisar as questdes referentes a este Codigo de Conduta e
atuar no cumprimento da Lei Anticorrupg¢éo (Lei n® 12.846/2013), encaminhando os casos
apresentados para o conhecimento da Diretoria Executiva, com isencdo e seriedade,
buscando solugcdes para as situagbes que Ihe forem apresentadas e dando retorno aos
reclamantes, quando identificados.

Os Diretores da Organizacdo sdo responsaveis pelo tratamento dos casos a ele
encaminhado, pelo estabelecimento de critérios para casos ndo previstos neste Cddigo e
pelo bom funcionamento do sistema de denudncias, observado a norma especifica do
SOS.

5.2- Auditoria:

Casos de desvio de recursos e de dano ao patrimonio sao tratados pela auditoria interna
Corporativa.

A isencdo na conducdo das questdes e o0 sigilo da identidade dos envolvidos séo
garantidos em todas as situacgoes.

5.3- Medidas Disciplinares:

A existéncia de normas, politicas e procedimentos € condicdo essencial para uma
Associacao. Cabe a gestdo garantir que sejam seguidos para o funcionamento harmonico
e eficiente da organizagao.

Cabe a lideranca informar, orientar e preparar sua equipe para a correta aplicacdo das
politicas e das normas da Associagao.

Descumprimentos de normas e regras do SOS nao podem ser tolerados e séo passiveis
de punicdo. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de acéo tracados por
processos de auditoria, apds a devida orientacdo, também sdo sujeitas a medidas
disciplinares.
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T SERVICO DE OBRAS SOCIAIS

Sao punicdes possiveis:
adverténcia verbal;
adverténcia por escrito;
suspensao;

demisséo sem justa causa;
demissao por justa causa.
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A aplicacdo de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em seguida a falta
cometida, sob pena de caracterizar o perdao tacito. Admite-se um periodo maior de tempo
para a aplicacao de penalidade quando a falta requerer apuragédo de fatos e das devidas
responsabilidades. As sancdes devem ser justas, razoaveis e proporcionais a falta
cometida. Faltas semelhantes devem receber sangbes semelhantes.

5.4- Diretoria Executiva:

Para conhecer, analisar e resolver qualquer questéao referente ao Codigo de Conduta, o
SOS possui uma Diretoria Executiva atuante, sendo que os seus Diretores podem ser
acessados pelos publicos interno e externo.

Imparcial e transparente, a Diretoria Executiva garante a confidencialidade das
informacdes, preservando a identidade das pessoas envolvidas e promove um ambiente
melhor para todos. Por meio dela, € possivel esclarecer duvidas de interpretacdo e
encaminhar denuncias de descumprimento do Codigo de Conduta, como corrupcdao,
suborno, fraude, agressdao ao meio ambiente, informacfes falsas, registros contdbeis
inadequados, mal uso de ativos da Associacao, discriminacao por raca, cor, religido, sexo,
condic¢ao fisica ou social e comportamento e procedimentos néo éticos.

Uma vez verificada uma conduta ou atividade que seja, contraria a legislacéo, contraria a
este Codigo ou as politicas da Associacao, ou seja, inconsistente com os valores do SOS,
este evento deve ser relatado diretamente a Diretoria Executiva, que pode ser acessada
nos seguintes enderecos: sos@sossorocaba.org.br; 3229.0777.

Sorocaba, 27 de marco de 2019.

Joao Antonio Gabriel
Presidente da Diretoria Executiva
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