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MENSAGEM DA GESTAO

A ASA, em 2022, completou 80 anos. A histéria da nossa instituicdo é um retrato das
transformacgdes pelas quais passaram a sociedade paulistana, brasileira e mundial. Além de

refletir as mudancas nas vdrias formas de impacto social.

Vivemos grandes desafios didrios. Entretanto, as oportunidades de transformar através do
cuidado, do acolhimento e da educacdo sdo maiores ainda. Por isso, a ASA se orienta das
melhores prdticas de gestdo e dos principios de conduta e ética em suas relacdes de

trabalho para o atendimento de criancas, adolescentes e idosos em vulnerabilidade social.

Ao apresentar o Cdédigo de Conduta e Etica, a ASA estende esse compromisso a seus
colaboradores, conselheiros, voluntdrios, parceiros e prestadores de servicos, tornando

transparente e claro as suas normas, principios éticos e conduta institucional

Reafirmo que o apoio da comunidade para a causa e para a ASA é fundamental. E nossos
objetivos e valores impactam diretamente o desenvolvimento organizacional de nossa

instituicdo.

Boa leitural

Luis Alvaro Moreira Ferreira Filho Melissa Pimentel
Presidente do Conselho de Administragdo Superintendente Executiva

Cédigo de Conduta e Etica — ASA



APRESENTACAO

O Codigo de Conduta e Etica tem por objetivo orientar
sobre os valores morais e éticos de acordo com a
missdo, visdo e valores da ASA, como também ser
transparente divulgando claramente as suas normas,
principios éticos e conduta institucional envolvendo
todos seus colaboradores, conselheiros, voluntdrios,
parceiros e prestadores de servicos.

Além de ser nosso manifesto publico para o beneficio de
todos aqueles que estdo envolvidos nas atividades da

ASA ou que sdo afetados por elas.
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ASA

A Associacdo Santo Agostinho — ASA, desde 1942 se dedica diariamente para a reducdo
da desigualdade em Sdo Paulo, pois acredita que a condicdo social ndo deve ser fator
determinante ao acesso d saude e educacdo.

Mais de 1.300 criancas, adolescentes e idosos em situacdo de vulnerabilidade social sdo
atendidas em trés frentes de atuacdo, que promovem educacdo de qualidade, protecdo

social, fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios, e envelhecimento ativo.

MISSAO

Transformar ao educar e cuidar de criancas e adolescentes, acolher e promover o bem-
estar de idosos, oferecendo oportunidades de desenvolvimento pessoal com respeito e

dignidade.

VISAO

Ser reconhecida pela sociedade como uma instituicdo de referéncia na prestacdo de
servicos para pessoas em situacdo de vulnerabilidade e risco social, nas diferentes etapas

da vida.

VALORES

e Compromisso com a transformacdo pessoal e social
e FEtica e justica nas acdes

e Igualdade e respeito nas relacoes

e Credibilidade e transparéncia

e Capacitacdo continua de profissionais

MANIFESTO

A ASA estd totalmente empenhada no cumprimento da legislacdo aplicdvel a igualdade de
oportunidades de trabalho e direitos humanos, praticando a diversidade e inclusdo. A ASA
adota politica para recrutar, admitir, treinar, bem como, propiciar outras condicdes de

trabalho sem levar em conta raca, género, identidade, cor, origem, nacionalidade, cidadania,
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idade, conviccdo filosdfica ou politica, religido, orientacdo sexual, cultura, descendéncia,
estado civil, deficiéncia, posicdo socioeconémica, cargo, funcdo, ou qualquer outra
caracteristica pessoal ou social. A ASA espera que todos os seus colaboradores tratem
suas equipes e seus colegas com respeito e dignidade e deem pleno apoio aos objetivos da

instituicdo, no sentido de proporcionar igual oportunidade de trabalho e a manutencdo de

um local livre de qualquer discriminacdo.

OBJETIVOS

I. CONFLITO DE INTERESSES

1. CONTRATACAO COM RELACAO DE PARENTESCO
Parentes poderdo ser contratados, contanto que ndo seja na mesma unidade fisica. Um
“parente” é definido como um membro imediato da familia por nascimento, adocdo ou

casamento, incluindo filhos, pais, irmdos, netos, avds, cunhados, sobrinhos, sogros e primos.

2. RELACOES AFETIVAS

A ASA permite relacionamento entre colaboradores da mesma unidade, com tanto que ndo
haja nivel de subordinacdo. Caso o relacionamento afetivo seja formado apds a
contratacdo, o mesmo deverd ser comunicado ao superior imediato e ao RH que

providenciard a transferéncia de um dos colaboradores conforme avaliacdo.

3. ATIVIDADES POLITICOS PARTIDARIAS

A ASA é apartiddria e ndo participa de nenhum evento politico partiddrio, tdo pouco
autoriza seus colaboradores a participarem desses eventos em nome dela.

Ndo é permitido realizar propaganda politica nas dependéncias da ASA, incluindo o uso de
camisetas, adesivos, botons, pins e outros itens com logotipo de partidos politicos.
Nenhum colaborador estd autorizado a participar de passeatas, manifestacdes, protestos
e outros que envolvam 6rgdos publicos como também assinarem abaixo-assinados em

nome da ASA.

4. ATIVIDADES PARTICULARES

A ASA ndo tem restricoes e entende que os seus colaboradores podem ter uma renda extra.
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Porém, ndo é permitido que qualquer tipo de atividade seja executado durante o periodo de
trabalho, incluindo a utilizacdo de equipamentos (celulares, computadores, impressoras) e
atuacdo nas dependéncias da empresa.

E proibido que a renda extra venha de uma atividade ilegal (mesmo fora do local de

trabalho) ou que possa gerar um conflito de interesses com a ASA.

Il. LOCAL DE TRABALHO

1. ASSEDIO MORAL, SEXUAL e CONDUTA IMPROPRIA

Assédios e conduta improépria de qualquer tipo, ndo serdo tolerados pela ASA. Assédio inclui
linguagem ofensiva, palavras obscenas, comentdrios inapropriados, gestos, contatos
fisicos ou qualquer outra conduta no local de trabalho que gere intimidacdo.

E imprescindivel que prevaleca o respeito no ambiente de trabalho, de forma que atos de
assédio moral, sexual ou situacdes que configurem intimidacdes, ameacas ou violéncias no
relacionamento entre os colaboradores, sejam eles de quaisquer niveis hierdrquicos, sdo
totalmente inaceitdveis e passiveis de punicdo.

O assédio moral é caracterizado pela exposicdo dos colaboradores a situacdes
humilhantes e constrangedoras, repetitivas e prolongadas, durante a jornada de trabalho e
no exercicio de suas funcdes.

E assédio sexual constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento
sexual, utilizando o agressor da sua condicdo de superior hierdrquico ou ascendéncia
inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou funcdo. Qualquer tipo de assédio ou
comportamento inapropriado, mesmo que ndo seja ilegal, nGo é aceitdvel.

Os colaboradores que vivenciarem ou presenciarem questdes que desrespeitem a
dignidade, integridade fisica ou psiquica, poderdo manifestar suas preocupacdes, sem

temer retaliacdo.

2. PRECONCEITO E DISCRIMINACAO

A ASA entende que todas as pessoas devem ser respeitadas, se sentir bem e confortdveis
no ambiente de trabalho. Sendo assim, ndo é tolerado qualquer tipo de discriminacdo,
bullying e desrespeito. Somos contra qualquer tipo de ofensa e preconceito relacionado a
raca, género, identidade, cor, origem, nacionalidade, cidadania, idade, conviccdo filoséfica
ou politica, religido, orientacdo sexual, cultura, descendéncia, estado civil, deficiéncia,
posicdo socioecondmica, cargo, funcdo, ou qualquer outra caracteristica pessoal ou social.

Essas atitudes podem gerar punicdo ao ofensor.
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Os colaboradores que vivenciarem ou presenciarem essas questdes que desrespeitem a
dignidade, integridades fisicas ou psiquicas poderdo manifestar suas preocupacdes, sem

temer retaliacdo.

3. BEBIDAS ALCOOLICAS, DROGAS ILEGAIS E ARMAS

E de vital interesse para a ASA propiciar a todos os seus colaboradores condicées de
trabalho eficientes, sadias e seguras. O fato de estar sob efeito de bebidas alcodlicas ou
drogas no local de trabalho pode acarretar graves riscos de seguranca ou a saude, ndo
apenas para o usudrio, como também para todos os que com ele trabalham. Nestes casos
serdo aplicadas acdes disciplinares.

Em caso de ingestdo de bebidas alcdolicas e drogas ilegais ou porte de arma (revélveres,

facas, etc.) dentro das dependéncias da ASA, ocorrerd penalidades previstas por lei.

4. PATRIMONIO

Todos os colaboradores sdo responsdveis pelo uso adequado, guarda e conservacdo
segura do patriménio da ASA que utilizam para seu trabalho, seja intelectual, fisico
(mobilidrio e equipamento), tecnoldgico (telefones, e-mails, sites, midias sociais, notebooks,
computadores, sistemas) e outros que deverdo ser utilizados somente para assuntos
profissionais.

Ndo é permitido a utilizacdo para uso pessoal, ilegal, antiético, inapropriado, discriminatério
e difamatério de qualquer desses bens. Poderd acarretar em penalidades trabalhistas e

legais situacdes que atentem contra a dignidade humana ou que afetem a imagem da ASA.

lll. ANTICORRUPCAO

1. GRATIFICACOES, BRINDES E DOACOES

Toda e qualquer doacdo recebida diretamente por um colaborador, seja em dinheiro ou
objeto nas unidades, devem ser comunicadas e enviadas & Superintendéncia da ASA, que
destinard seu uso ou destino.

N&o é permitido a nenhum colaborador receber brindes, dinheiro e favorecimento pessoais
de fornecedores, pais, 6rgdos governamentais ou qualquer outra entidade que esteja
envolvida com a ASA em alguma negociacdo, parceria, etc. Abrimos excecdo para o
recebimento de presentes em datas comemorativas, caso os colaboradores sejam

homenageados pelos alunos e suas familias.
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Da mesma maneira que nenhum colaborador pode receber, ele também ndo pode fornecer
brindes, dinheiro e favores pessoais para todos aqueles que estdo envolvidos com a ASA.
Favorecimentos (alimentacdo recebida de fornecedores, por exemplo) deverdo ser
utilizados em beneficios da prépria Unidade.

O ndo cumprimento destas determinacdes acarretard punicoes.

2. SEGURANCA DE DADOS

Os dados pessoais e/ou dados pessoais sensiveis coletados durante as operacdes da ASA
sdo armazenados em nuvem, servidores ou até mesmo em equipamentos de trabalho
(desktop, notebooks, tablets e celulares coorporativos) pertencem a ASA e devem ser
utilizados exclusivamente para fins profissionais, bem como os e-mails.

A utilizacdo dos dados pessoais e/ou dados pessoais sensiveis corre por periodos que
corresponda ao necessdrio para atingir as finalidades elencadas na Politica de Uso,
Privacidade e Cookies da ASA e considera os direitos de seus titulares, os direitos do
controlador e as disposicdes legais ou regulatérias aplicdveis; bem como, as bases legais
mencionadas na LGPD — Lei Geral de Protecdo de Dados.

Ndo é permitido fornecer dados cadastrais e/ou informacdes gerais sobre atendidos,
fornecedores, parceiros ou colaboradores somente, nos casos de mandato previstos em lei.
Ademais, ndo é permitido copiar documentos em pen drive, enviar documentos por e-mail
a pessoas ndo pertencentes ao circulo profissional e instalar software ou aplicativo nos

equipamentos da ASA sem avaliacdo prévia da drea de TI.

IV. CONDUTA DE VOLUNTARIOS, CONSELHEIROS E CLIENTES

1. VOLUNTARIOS E CONSELHEIROS

A ASA nasceu hd 80 anos através do trabalho voluntdrio de ex-alunas do Colégio Des
Oiseaux e conta, até hoje, com o trabalho ndo renumerado de pessoas que dedicam seu
tempo, trabalho e competéncias em prol da causa.

Sendo assim, voluntdrios e conselheiros devem cumprir o Cédigo de Conduta e Etica da

mesma forma que os colaboradores, conforme o termo de adesdo.

2. CLIENTES
No ASA Brechd, a relacdo com nossos Clientes deve ser respeitosa atenciosa e cordial
prestando informacdes corretas e dispensando um tratamento sem preconceito, interesse

e seguindo o coédigo do consumidor. Permutas ndo sdo permitidas.
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V. CONDUTA DA LIDERANCA

Os gestores e lideres tém importéncia fundamental na aplicacdo didria do Cdédigo de
Conduta e Etica nas Unidades, devendo: cumprir as regras estabelecidas; manter clima de
respeito e credibilidade com e entre sua equipe, bem como entre seus pares e superiores;
dar tratamento igualitdrio a cada um de sua equipe e atendidos; e servir de exemplo para
colaboradores e parceiros, através de seu comportamento e da difusdo das normas,
principios éticos e conduta institucional. Além de esclarecer duvidas e cobrar a pratica da

conduta ética no dia a dia.
VI. COMUNICACAO

A ASA possui a drea de Comunicacdo responsdvel por toda a divulgacdo Institucional e
das Unidades, externa ou internamente. O uso do nome, logotipo e marca da ASA devem
ser utilizados em prol da instituicdo e ndo para beneficios pessoais e de terceiros, nem
serem associados a quaisquer finalidades ilicitas, indevidas ou ndo autorizadas.

Qualquer informe, compartilhamento de informacdo e/ou divulgacdo que se faca
necessdrio deverd ser encaminhado para o setor de Comunicacdo e Marketing por e-mail
(comunicacao@asatransforma.org.br) que escolherd o melhor meio e formato para a

comunicacdo do conteudo.

1. IMPRENSA

A ASA preserva sua imagem perante o publico externo. Caso algum érgdo de imprensa
entre em contato com a Unidade, esse deverd ser direcionado a drea de Comunicacdo e
Marketing, que se encarregard de encaminhar para o responsadvel pela informacdo.
Somente o Presidente do Conselho de Administracdo e a Superintendente Executiva estdo
autorizadas a dar declaracdes/entrevistas a imprensa em nome da ASA. Excecdes deverdo

ser avaliadas previamente pela gestdo.

Vil. MEDIDAS DISCIPLINARES

A violacdo a qualquer termo ou disposicdo deste Cédigo de Conduta e Etica sujeitard o
infrator a medidas disciplinares, incluindo a possibilidade de rescisdo do contrato de

trabalho.
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Os Terceiros, por sua vez, poderdo ter sua relacdo comercial com a ASA encerrada.

Os Voluntdrios terdo seu termo de adesdo suspenso.

Os Conselheiros poderdo ser penalizados com adverténcias ou, ainda poderdo ser
excluidos, por decisdo de Assembleia Geral, em procedimento que assegure o direito de
defesa.

Na hipdtese de as infracdes configurarem crime, a ASA poderd cientificar as autoridades
competentes ou adotar medidas administrativas ou judiciais cabiveis.

As medidas disciplinares serdo aplicadas levando-se em consideracdo a gravidade dos
atos praticados e a consisténcia das evidéncias obtidas.

E de fundamental importancia que todos que estdo sujeitos ao cumprimento deste Cdédigo
de Conduta e Etica zelem e utilizem adequadamente todas as instalacdes, recursos e
materiais de trabalho disponibilizados pela ASA, sendo vedada a utilizacdo de
equipamentos e outros recursos da instituicdo para fins particulares, ndo autorizados ou

para a prdatica de atos ilegais e/ou que violem as politicas e procedimentos internos da ASA.

VIill. REPORTE DE IRREGULARIDADES

Os Colaboradores da ASA e os Terceiros tém o dever de comunicar @ ASA a ocorréncia de
qualquer violacdo ou suspeita de violacdo das disposicdes deste Cddigo de Conduta e
Etica, que possa causar danos ao seu patriménio, bem como & sua imagem e reputacdo
perante a sociedade.

Para tanto, a ASA disponibiliza um canal de denuncias, que permite o tratamento adequado
das comunicacdes de irregularidades identificadas de maneira segura e anénima.

O acesso ao canal de dendncias da ASA e se dda por meio do e-mail
(ouvidoria@asatransforma.org.br).
Em caso de denuncias de irregularidades serdo instaurados procedimentos de investigacdo

interna, sob acompanhamento e decisdo, em primeira instdncia do Comité de Conduta da
ASA e em segunda instdncia do COMEX. Ndo serd permitida ou tolerada qualquer
retaliacdo contra aquele que, de boa-fé, relate uma preocupacdo sobre uma conduta ilegal

ou ndo conforme com as instrucdes estabelecidas neste Cédigo de Conduta e Etica.

IX. TERMO DE COMPROMISSO

E de responsabilidade da Area de Recursos Humanos apresentar o Cédigo de Conduta e

Etica a todos os seus Colaboradores da ASA no momento de sua contratacdo, e colher
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suas assinaturas no Termo de Compromisso.

Os Terceiros e voluntdrios deverdo se comprometer a cumprir as disposicdes deste Codigo
de Conduta e Etica que Ihes forem aplicdveis por meio de contrato escrito a ser celebrado
com a ASA, nos termos da Politica de Contratacdo e Monitoramento de Terceiros e Termo
de Adesdo de Voluntariado.

O presente Coédigo de Conduta e Etica da ASA entrard em vigor a partir de junho (data de
sua publicacdo) e tem validade por prazo indeterminado. O documento estd disponivel

para consulta no site (asatransforma.org.br).

X. DISPOSICOES FINAIS

Nenhum cdédigo ou politica pode abranger todas as situacdes possiveis que envolvam
condutas éticas e de integridade. Portanto, todos os Colaboradores da ASA, Terceiros e
Voluntdrios deverdo exercer vigildncia e julgamento cuidadosos em todos os momentos no
decorrer de suas atividades.

Em caso de duvida, deverdo buscar orientacdo do Comité de Conduta da ASA pelo e-mail

(ouvidoria@asatransforma.org.br).
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Anexo |

TERMO DE RECEBIMENTO

Eu,
CPF/MF sob o n° ) ) - , declaro:

a) Ter recebido do Cédigo de Conduta e Etica da ASA,;

b) Ter conhecimento do inteiro teor do referido Cddigo, que li e entendi, comprometendo-
me a cumprir durante toda a vigéncia de meu contrato de trabalho/prestacdo de servico;

c) Ter conhecimento de que quaisquer infracdes ao Cddigo e as politicas e procedimentos
serdo devidamente apuradas, sujeitando-se as acdes disciplinares aplicdveis,

independentemente do nivel hierdrquico, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

Sd&o Paulo, , , 20

(Assinatura)
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