Instituicao de Incentivo a Crianga e ao Adolescente de Mogi Mirim

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

1. INTRODUCAO

O presente Codigo de Etica e Conduta foi criado para ser mais uma ferramenta de
gestdo, com intuito de orientar o ICA em momentos de tomada de decisdes, reduzindo
os riscos de interpretacdes subjetivas quanto aos aspectos morais e éticos.

2. OBJETIVO
O presente Codigo de Etica e Conduta tem por objetivo aprimorar a transparéncia na
relacdo entre o ICA e os seus colaboradores, definindo a conduta esperada entre as
partes.
Através deste Codigo, todos terdo ciéncia das normas que orientam a conduta, evitando
o0 cometimento de falta por desconhecimento e a consequente responsabilidade.
O referido Caodigo ajudara a manter e sempre melhorar a imagem do ICA, assegurando
a manutencdo da confiangca e do respeito dos proprios colaboradores, de parceiros,
associados, beneficiarios, fornecedores e comunidade.

3. CONCEITO
Etica € 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 seja prejudicado. Neste sentido, a ética, embora ndo possa
ser confundida com as leis, esta relacionada com o sentimento de justica social.

4. ABRANGENCIA
Este Cdodigo tem como objetivo orientar e formalizar a conduta e o comportamento nos
diversos niveis de relacionamento no ambito do ICA, minimizando a subjetividade das
interpretacdes pessoais sobre principios éticos. Este Cddigo abrange os colaboradores
(empregados de todos o0s niveis, estagiarios, terceiros, consultores, voluntarios bem
como membros de orgaos decisorios — diretoria executiva — atuando no ambito do ICA).
Entende-se por ICA a sede e cada um dos espacos externos.

5. COMPROMISSO DO ICA
O ICA reconhece que todas as pessoas tém o direito a sua individualidade, a
privacidade e de serem tratadas com respeito, dignidade e justica, sem discriminacao de
qgualquer espécie, ndo sendo admitidos preconceitos e discriminacdes de qualquer
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natureza em decorréncia de etnia, raca, religido, nacionalidade, orientacdo sexual,
condicdo fisica e quaisquer outras formas de discriminagéo.

O ICA se compromete a fornecer um local de trabalho seguro e saudavel, ndo medindo
esforcos continuos na prevencdo de acidentes e doencas profissionais. Nenhuma
atividade sera executada se envolver riscos a integridade das pessoas. Deverdo ser
observadas todas as orientacdes legais previstas na CLT — Consolidacédo das Leis do
Trabalho e demais normas vigentes.

O ICA nao permite praticas abusivas contra seus colaboradores, como assédio sexual,
maus tratos, igualmente, ndo é tolerado o assédio moral, devendo todos tratar e serem
tratados com respeito e justica.

) 6. COMPROMISSO COM A IDENTIDADE ICA
E esperado dos colaboradores o adequado alinhamento a missédo, a visdo, valores e
propdsito orientador do ICA.

Misséo
Acolher, inspirar e incluir criancas, adolescentes, jovens e suas
comunidades, por meio de oportunidades artisticas, esportivas e humanas
transformadoras.
Visao
Que a crianca, o adolescente e o0 jovem sejam protagonistas de mudancas
sociais em suas comunidades, empoderados por virtudes universais.
Valores

Dignidade nas relagdes humanas.
Responsabilidade em seus compromissos.
Transparéncia em sua gestao.

Entusiasmo para alavancar mudancas.
Autonomia nas realizacdes.
Espiritualidade para tomada de decisdes.
Disciplina no aprendizado.

Propésito Orientador
Influenciar politicas publicas para a garantia de direitos das criancas,

adolescentes e jovens.

Desenvolver habitos espirituais.

Articular todas as partes interessadas em prol da missao institucional.
Empreender e incorporar novas solucgoes.

Usar a arte, o esporte e a formagé&o para valores em sua tecnologia social.
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Formar gente, gente boa.

7. INFORMACOES CONFIDENCIAIS/RELEVANTES
E proibido fornecer a terceiros informagées de propriedade ou relativas ao ICA, bem
como as relativas aos seus atendidos. Por exemplo, entende-se por informagcdes
confidenciais:
Contratos ou negociaces, resultado das atividades do ICA, composi¢cdo do patriménio
social, projecfes ou outros dados financeiros, cotacdes de precos junto a fornecedores,
pesquisa, metodologias, formagdo de precos de produtos e servigos, remuneracao e
beneficios, capacidade instaladas das unidades, projetos, processos, estudos ou
projetos relativos as atividades operacionais do ICA, sua estrutura de capital, adogao ou
mudanca de critérios contabeis, acfes judiciais ou procedimentos arbitrais propostos e
recebidos e/ou negociacao ou celebracdo de acordos entre outros.
O uso de credenciais fornecidas pelo ICA (chaves, senhas e outras desta natureza) é
individual e intransferivel, sendo proibido seu compartilhamento em qualquer nivel.
Todos os colaboradores que tenham acesso a informacfes relevantes ainda néo
divulgadas pelo ICA ou informagdes confidenciais devem cumprir as regras de
confidencialidade estabelecidas em seus contratos individuais de trabalho ou em outros
documentos especificos a que tenham aderido.
Todos os colaboradores devem guardar sigilo acerca de informacdes relevantes que
ainda ndo tenham sido divulgadas, as quais tenham acesso em razdo do cargo ou
posicdo que ocupem, até que tais informacgdes relevantes sejam divulgadas ao publico,
bem como zelar para que subordinados e terceiros de sua confianca também o facam,
evitando discussdes sobre elas em publico. Somente o Conselho Administrativo, a
Diretoria e os colaboradores por eles designados poderédo divulgar informacdes a
terceiros e a Sociedade.
Todos os assuntos referentes ao meio de comunicagao, assim compreendendo pedidos
de informacdes e/ou entrevistas, devem ser enviados a area de Comunicacdo, que
conduzira o tema junto a Coordenacao e/ou Diretoria.

8. CONFLITOS DE INTERESSE
E vedado o exercicio de atividades que concorram com o tempo a ser dedicado ao ICA,
sendo proibido comercializar, sem a devida autorizagdo da Diretoria, produtos e servigos
no ambiente de trabalho, assim como promover rifas, correntes etc.

9. BRINDES
N&o é permitido receber ou oferecer brindes, presentes, vantagens pessoais ou favores
no relacionamento profissional. Os brindes e presentes eventualmente recebidos, que
sejam de valor representativo (acima de R$ 100,00), deverdo ser entregues,
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formalmente, a Coordenacgao para que sejam destinados a area de Comunicagao, para
sorteio entre os colaboradores.

Convites para eventos externos (viagens, confraternizagcdes, treinamentos, eventos de
relacionamentos), assim como patrocinio por terceiros de eventos corporativos para
colaboradores, somente poderdo ser aceitos quando de interesse do ICA e mediante
aprovacao da Diretoria.

Poderdo ser oferecidos e aceitos brindes promocionais corporativos, desde que de
pequeno valor, ou sem valor comercial, tais como canetas, agendas, redoma, kits de
escritorio, que possuam o logotipo ou logomarca do ICA ou da empresa que esta
oferecendo o brinde.

10. PROPRIEDADE DO ICA*
A propriedade e direito de uso do resultado do trabalho de cada colaborador, inclusive
os de natureza intelectual, como melhorias técnicas, inventos de dispositivos e similares,
e de todo e qualquer material produzido pelo ICA, sejam eles correspondéncias (incluido
e-mail), contratos, relatérios, apresentacdes etc., obedecera o que dispde a Lei 9279/96.

11.RECURSO DO ICA
E vedado o uso de recursos do ICA para fins particulares. Por exemplo, s&o recursos do
ICA: recursos de informatica e telecomunicacdes, e-mail, celular, telefone,
equipamentos, material de escritorio, veiculos e uso do espago etc.
No caso de empréstimos serdo avaliados pela Coordenacao e efetivados por Termo de
Empréstimo.

12. REPRESENTATIVIDADE
Nao é permitido a qualquer colaborador representar o ICA em processo politico ou
juridico, bem como falar em nome da instituicdo, sem autorizac&o expressa.
As pessoas deverdo se comportar de maneira adequada dentro e fora do ICA, inclusive
utilizando trajes adequados a formalidade do ambiente de trabalho, sendo vedado o uso
de trajes promocionais de times de futebol, partidos politicos e de outros movimentos ou
associacOes dessa natureza.
E vedado aos profissionais a divulgac&o das atividades relacionadas ao ICA nas midias
particulares, exceto compartilhar as divulgacdes feitas pela Comunicacao do ICA.

13. PARENTES
A contratagcdo de parentes deve ser aprovada pela Diretoria, no intuito de se evitar
possiveis privilégios em relacdo aos demais colaboradores.
Os relacionamentos afetivos (namoro) entre colaboradores nas dependéncias do ICA
nao séao permitidos.
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Em hipotese alguma sera aprovada a admissdo de parentes cujo cargo / funcéo seja
subordinado direta ou indiretamente ao parente colaborador do ICA.

14.CLIENTES
O ICA fornece servigcos em condi¢ces 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 declaracdes falsas ou enganosas para vender ou
fazer marketing dos produtos e servigos do ICA ou para qualquer outra finalidade.

15. FORNECEDORES
Todos os fornecedores devem ser tratados em igualdade de condigcdes em todas as
etapas do processo de compra e de consulta ao pagamento, bem como ser avaliados de
acordo com os critérios estabelecidos pelo ICA, que devera constar na Politica de
Compras do ICA.
A escolha e contratacéo de fornecedores sao atribuicdes dos colaboradores da area de
compras e deverdo ser baseados em critérios técnicos, profissionais, financeiros e
éticos, com anuéncia da Coordenacao e/ou Direcéo.
Recomenda-se a area de compras a divulgacado deste Cdodigo a todos os fornecedores
do ICA. Informando que o Cddigo esta disponivel no site institucional do ICA.

16.ASPECTOS LEGAIS
Os colaborados do ICA tém o permanente dever de conhecer e familiarizar-se com as
Leis que se aplicam a sua atividade e com as politicas e normas do ICA. Havendo
conflito entre o presente Cédigo e as determinacdes da legislagdo aplicavel (ou dela
indiretamente decorrente), prevaleceréo as disposi¢cdes da Lei.

17. AMBIENTE E SOCIEDADE
Nas comunidades em que atua, o ICA procura apoiar atividades sociais, culturais,
educacionais, esportivas e relativas ao meio ambiente, como forma de contribuicdo ao
desenvolvimento destas comunidades.
O ICA tem a preocupacdo de conciliar a sua atuagdo com o desenvolvimento
sustentavel e a preservacdo do meio ambiente. Nas decisdes do ICA, estes fatores
devem ser sempre considerados.

18. FRAUDES E FURTOS
Caso seja constatado furto ou fraude, cometido por qualquer colaborador, 0 mesmo sera
desligado do ICA imediatamente, por justa causa.
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Fraude

Fraude significa representacdo falsa com o objetivo de levar vantagens pessoais em
prejuizo de tempo, recursos e propriedade do ICA.

Exemplos:

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

e Usar abusivamente o telefone, celular, computadores e outros equipamentos
para negécios particulares.

o Realizar habitualmente atividades particulares utilizando as facilidades e
tempo da institui¢ao.

e Fazer mau uso do dinheiro do ICA.

e Realizar ordens de compras fraudulentas.

Utilizar pagamentos de despesas de viagens, onde o propdésito € o proveito

pessoal.

Falsificar registro de horas trabalhadas.

Danificar, destruir ou falsificar documentos.

Receber ou oferecer qualquer vantagem pessoal a fornecedores ou clientes.

Forjar ou esconder recibos.

No caso de suspeita de fraude, serd& nomeada uma comissao interna que

conduzira uma investigacdo inicial para apurar os fatos e encaminhar as

providéncias a Diretoria.

Furto

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

Exemplos:

e Subtrair, sem autorizagdo, equipamentos, pecas, softwares e material de

escritorio do ICA.

Furtar dinheiro do ICA ou de outros colaboradores.

Furtar mercadorias, ferramentas ou equipamentos.

Gerar folha de pagamento ficticia.

Superavaliar despesas.

Comprar material para si proprio com dinheiro do ICA.

Furtar propriedade intelectual ou fazer mau uso de informac¢des confidenciais.

No caso de suspeita de furto, uma investigacao inicial sera conduzida por uma

comisséo interna designada pela Diretoria.

e Sendo confirmados o furto ou roubo, a Policia poder4 ser acionada e,
adicionalmente, ocorrerd a demisséo do colaborador por justa causa.
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19.ALCOOL E OUTRAS DROGAS
O ICA se compromete e criar e manter um ambiente de trabalho seguro e saudavel.
Colaboradores afetados por drogas, incluindo alcool, causam comprometimentos para o
ICA, tais como:

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

e Perda de produtividade, aumento de absenteismo, danos a equipamentos etc.

O colaborador que for encontrado fazendo uso ou sob efeito de drogas e/ou élcool

no exercicio de suas atividades sera afastado imediatamente de suas funcdes,

até que o caso seja avaliado pela Coordenacao.

Em respeito a legislacéo vigente e a saude dos colaboradores, é proibido fumar

em qualquer ambiente do ICA.

20. CUMPRIMENTO DO CODIGO E SANCOES

A inobservancia dos itens constantes neste Codigo ensejara a aplicacdo de medidas
disciplinares, que poderdo culminar, a critério da Coordenacdo e/ou Diretoria, em
adverténcia verbal, adverténcia escrita, suspensdo de até 30 dias ou na rescisdo do
contrato de trabalho, até mesmo por justa causa, inclusive podendo gerar acdes legais
contra o infrator.

Na interpretacao e utilizacdo deste Codigo, o bom senso devera sempre prevalecer. As
disposicdes deste Cadigo ndo eximem os colaboradores da ado¢do de outras condutas
esperadas em um ambiente profissional e que eventualmente nao estejam aqui
descritas, bem como das medidas e condutas previstas na legislacdo trabalhista em
vigor.

21. SENSO DE PROPRIEDADE
Todos os colaboradores tém o dever de tratar o ICA com pleno senso de pertenga, ou
seja, pensar e agir como se proprietario fosse do ICA e de todo seu patriménio, sempre
objetivando a reducéo de custos e despesas, ndo apenas financeiros, mas também e
materiais e recursos.

22.DISPOSICOES GERAIS
A Coordenacéo € responsavel pela execugcdo e acompanhamento do presente Caodigo.
Cabe ainda a Coordenacéao propor a Diretoria qualquer alteracéo deste Cadigo.
Cabe a Diretoria do ICA a aprovacédo do presente Codigo, que podera ser revisto a
gualquer tempo.
Todos os colaboradores receberdo um exemplar deste Cédigo, devendo formalizar este
recebimento e a adeséo ao seu conteudo.
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23. TERMO DE RECEBIMENTO

TERMO DE RECEBIMENTO

Eu,
Declaro para os devidos fins que recebi uma copia integral do Cdédigo de Etica e
Conduta do ICA e me comprometo a seguir fielmente as disposi¢cdes nele contidas.
Declaro, ainda, que fui comunicado da obrigatoriedade de sua observancia em todas as
situacbes e circunstancia, inclusive aquelas que estejam direta ou indiretamente
dispostas no contrato de trabalho firmado por mim.

Declaro, por fim, que, na hipétese de ocorrerem situagcdes em que nao haja no presente
Cddigo previsdo expressa em relacdo a conduta exigida ou esperada, informarei
imediatamente o fato a Coordenacdo ou a area de Recursos Humanos do ICA.

Local e data:

Assinatura:

Documento de Identificacao:
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